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BMAbl ДИПЛОМННХ РАБОТ 

НАУЧНОЕ И ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗНАЧЕНИЕ ДИПАОМНБ1Х РАБОТ 
<f СОСТАВ ОРГПРОЕКТНОИ РАБОТБ! 


9ЈТЉ. %уЗнеџо6а 


Г лавна^ иелв нашего журнала 
"Секретарское лело" - пока- 
затв BbicoKoe место секрета- 
р^ в структуре управленчес- 
кого аппарата, важноств и сложноств 
его pa6oTbi, требу 10 шеи хорошеи про- 
фессионал^нои полготовки. 

Термин "секретарв", как об зтом 
уже неолнократно говорилосв на 
странииах журнала, пончтие сложное 
и имеет гралаиик) от технического 
секретарч ло секретарч-референта - 
помошника руковолителч и ученого 
секретарч научнмх советов. Отскзла 
разнии набор вилов работ и разнме 
требованич к профессионалвнои пол- 
готовке секретарч. Но во всех слу- 
чачх работа секретарч требует орга- 
низаиии, а так как она свчзана с ло- 
кументированием, оформлением ло- 
кументов и их обработкои, сеголнч 
повсеместно в работе секретарч ис- 
полвзу10тсч автоматизированние тех- 
нологии. Их применение повмшает 
требованич к профессионалвнв1м зна- 
ничм и уменичм секретарч. В неболв- 
шои фирме секретарв заменчет со- 
бои службу лелопроизволства круп- 


нои организаиии, то ecTb олин випол- 
нчет все функиии зтои службм. 

Многограннач и сложнач работа 
секретарч-референта (секретарч), 
лолжноств которого требует сегол- 
нч вмсшего профессионалвного об- 
разованич, часто чвлчетсч обвектом 
липломного проектированич Bbinyc- 
кников вузов. 06bi4Ho такие рабо- 
Tbi пишутсч на примере конкретнои 
организаиии, особенно если зто не- 
бол^шач фирма и секретар^-рефе- 
рент (секретар^) велет все лелопро- 
изволственное обслуживание зтои 
организаиии. 

TeMbi липломних работ, посвч- 
шеннме работе секретарч-референ- 
та (секретарч), занима10т значителв- 
ное место срели тем, вв1бираемв1х 
ввтускниками ллч своих работ. Зти 
TeMbi условно можно полелитв на три 
rpynnbi: 

□ исторические и теоретические 
pa6oTbi; 

□ pa6oTbi, анализиру 10 шиелечтел^- 
HOCTb секретарч руковолителч; 

□ pa6oTbi, анализиру 10 шиелечтел^- 
HocTb секретарч фирми. 


В лвух послелних случачх зто 
pa6oTbi оргпроектного типа. 

Такие pa6oTbi начина10тсч с опи- 
санич об^екта исслелованич, то 
ecTb самои организаиии, гле секре- 
Tapb трулитсч. Зто обично первач 
глава липломнои работм, в которои 
излагаетсч историч созланич орга- 
низаиии, ее иели, залачи, структу- 
ра. Она позволчет сразу прелста- 
BHTb o6beM и характер работ сек- 
ретарч и его место в структуре уп- 
равленич. Обмчно в зтои же главе 
перечислч10тсч функиии и обчзан- 
ности секретарч, лечтелвноств ко- 
торого изучаетсч. 

Если зто секретарв руковолите- 
лч, в его обчзанностчх значителвнук) 
4 acTb составлчет безлокументное 
обслуживание: прием лелегаиии, 
прием посетителеи, организаиич те- 
лефоннмх переговоров руковолите- 
лч организаиии и оформление его 
команлировок. В фирмах, проволч- 
ших виставки, секретарв принима- 
ет активное участие в их организа- 
иии и обслуживании. Например, об 
зтом рассказано в статве "Ролв сек- 
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ретар^-референта в организаиии и 
обслуживании вмставки "Ремпутв- 
маш"\ Зта де^телвноств секретар^ 
бв1ла резулвтатом деталвного анали- 
за при оргпроектировании. 

Но чаше всего сегоднч изучает- 
сч работа секретареи неболвших 
организаиии, где они ведут все видв! 
работ как по документаиионному 
обеспеченик) управленческои деч- 
телвности фирмв1, так и организаии- 
онному обслуживаник) руководства. 

Зти pa6oTbi HHTepecHbi, во-пер- 
Bbix, в научном отношении, посколв- 
ку позволчкзт накопитв материал и 
таким образом получитв обшее пред- 
ставление о состочнии и уровне по- 
становки делопроизвоАСтва в не- 
болвших организаиичх, чаше всего в 
коммерческих структурах. 

Bo-BTopbix, такие работм имекзт 
практическое значение длч фирм, на 
базе KOTopbix они виполнчк)тсч, так 
как в них дакзтсч конкретнме пред- 
ложенич по совершенствованик) тру- 
да секретарч и главнмм образом по 
работе с Аокументами. 

Следует подчеркнутв, что орг- 
npoeKTHbie работм всегда дорогосто- 
чши, но как АИпломнв1е они Bbi- 
полнчкзтсч o6bi4HO бесплатно. 

Как положено в оргпроек- 
тнои работе, сначала необ- 
хоАимо провести анализ су- 
шествукзшего положенич дел. 
Прежде всего необходимо Bbi- 
чертит^ схему структурм 
организаиии, которач наглчд- 
но показмвает место секрета- 
рч и его поАЧИненноств (прч- 
мач и метоАИческач). Если зто 
секретарв руководителч, а в 
организаиии ecTb самосточтел^- 
нач служба документаиионного 
обеспеченич управленич, сек- 
ретарв нахоАИтсч в авоином , 
поАЧИнении: в прчмом поачи- | 
нении руковоАИтелк) и в ме- ^ 
тоАИческом поАЧИнении 
службе делопроизвоАСтва, кото- 
рач обеспечивает единук) корпо- 
ративнук) систему делопроизвоА- 
ства в организаиии в иелом. 

Если у секретарч ecTb аолжност- 
нач инструкиич, она поАлежит кри- 


тическому рассмотреник) с точки 
зренич ее структур^!, полнот^! содер- 
жанич, соответствич деиствителвно- 
му характеру работм секретарч. 

Обчзателвно изучакзтсч и пере- 
числчк)тсч имекзшиесч у секретарч 
в наличии законоАателвние и обше- 
госуАарственние нормативно-мето- 
Аические Аокументи, котормми он 
Аолжен руковоАСтвоватвсч в своеи 
работе, и делаетсч bbiboa о полноте 
зтого обчзателвного алч секретарч 
пакета Аокументов. Затем ввтвлч- 
етсч наличие, если они аолжнв! 6biTb, 


веАОмственнмх Аокументов о поста- 
новке Аокументаиионного обеспече- 
нич управленич в отрасли и наличие 
организаиионнв1х и нормативно-ме- 
тоАических Аокументов самои орга- 
низаиии. К такого рода документам 


относчтсч: инструкиич по делопро- 
извоАСтву Ааннои организаиии, но- 
менклатура дел, табелв форм доку- 
ментов (последнии составлчетсч 
пока еше оченв редко). 

Если секретарв-референт ведет 
все делопроизвоАСтвенное обслужи- 
вание, инструкиич и номенклатура 
дел чвчтсч предметом спеииалвного 
анализа. 

Изучив правовук) и нормативно- 
метоАическук) базу работм секрета- 
рч, перехоАчт к деталвному крити- 
ческому рассмотреник) всех виаов 
работ, BbinoAH4eMbix секретарем. 

Если секретар^-референт по за- 
даник) руковоАИтелч самосточтелв- 
но готовит npoeKTbi каких-либо ви- 
Аов Аокументов, кажАВ1и из них ана- 
лизируетсч с точки зренич его соот- 
ветствич сушествукзшим требовани- 
чм. Обчзателвно проверчетсч офор- 
мление всех документов, вихоАчших 
из организаиии, так как именно сек- 
ретарв обчзан обеспечитв их полное 
соответствие требованичм ГОСТ Р 
6.30 - 2003 "Унифииированнв 1 е сис- 
TeMbi Аокументаиии. Унифииирован- 
нач система организаиионно-распо- 
рчАИтелвнои Аокументаиии. 

Требованич коформленик) ао- 
кументов". 

Все секретари сегоднч со- 
ставлчкзт и оформлчкзт Аоку- 
MeHTbi на комп^кзтере. Позто- 
му при анализе описивак)тсч 
исполвзуемие при составле- 
нии и оформлении Аокументов 
nporpaMMbi, проверчетсч нали- 
чие шаблонов на наиболее час- 
то разрабатв1ваемв1е Аокументв!, 
наборов станАартних фраз и Bbi- 
ражении. Обчзател^но поАверга- 
кзтсч критическому изученик) 
бланки: их BHAbi, полнота рекви- 
зитов, порчАОК расположенич 
реквизитов. 

Все pa6oTbi секретарч с докумен- 
тами рассматривак)тсч позтапно: 

□ получение: как (почта, факс, ку- 
pbep, злектроннач почта), от кого 
(виАМ ocHOBHbix корреспонден- 
тов), количественние Аанние; 

□ первичнач обработка: onncbiBa- 
кзтсч все операиии по докумен- 


^ Евсеева Е.И. Ролв секретор^-референто в оргонизации и обслуживонии вмставки "Ремпутвмош" (из опмта работв|) //Секретарское 
дело. 2004. № 2 , с. 24 - 26. 
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там, полученнмм по всем кана- 
лам свчзи; 

□ преАварителвнв 1 и просмотр (если 
секретарв имеет на зто право); 

□ регистраиич документов: фор- 
ма, количественнв1е AaHHbie. Ре- 
rncTpauHOHHbie формм обчза- 
тел^но приводчтсч и анализиру- 
10ТСЧ. Отделвно показвтаетсч 
регистраиич входчших, исходч- 
ших и внутренних документов. 
Описиваетсч программа, ис- 
полвзуемач при автоматизиро- 
ваннои регистраиии; 

□ организаиич движенич докумен- 
тов (особенно если применч10тсч 
автоматизированнв1е системвО; 

□ контролв за сроками исполненич 
(если он поручен секретаркз): что 
контролируетсч, сроки, техноло- 
гич (ручнач картотека или авто- 
матизированнач система). 
Отделвному внимателвному изу- 

ченик) подлежит организаиич теку- 
шего храненич документов. Прежде 
всего ввтвлчетсч наличие номенкла- 
Typbi дел. Если номенклатура ecTb, 
уточнчетсч, когда она утверждалас^ 
в последнии раз, проверчетсч ее со- 
ответствие установленнои форме, и 
главное, ее полнота, правилвноств 
формулировок статеи и последова- 
телвноств их расположенич. К сожа- 
леник), сегоднч оченв часто в ком- 
мерческих фирмах номенклатурв! 
дел нет, что приводит к хаотичному 
храненик) документов и их потере. 

Обчзателвно проверчетсч порч- 
док заведенич дел: оформление их 
обложек, расположение документов 
внутри дела, хранение дел на пол- 
ках или в шкафах. 

Сегоднч коммерческие фирми 
накопили значителвное количество 
дел за времч своеи дечтелвности. 
Позтому в обчзанности секретарч 
неболвшои фирмв! должно воити и 
архивное хранение документов. При 
предпроектном обследовании Bbmc- 
нчетсч, ecTb ли у фирмм архив и про- 
водиласв ли когда-либо зкспертиза 
иенности документов, а также унич- 
тожалисв ли документи с истекши- 
ми сроками храненич. Если уничто- 
жение проводилосв, то как зто дела- 
лосв и составлчлисв ли актм на унич- 
тожение документов. 


Особое внимание при обследова- 
нии должно уделчтвсч организаиии 
рабочего места секретарч. Какого 
поколенич компвкзтер, какие пери- 
ферииние устроиства исполвзу10тсч 
(принтер, сканер, факс), какие про- 
rpaMMbi применчет секретар^, нали- 
чие малмх средств оргтехники. Опи- 
смваетсч помешение, в котором рас- 
положено рабочее место секретарч, 
его освешенноств, дизаин помеше- 
нич, другие зргономические харак- 
теристики и т.А. 

По желаник) или с согласич сек- 
ретарч при предпроектном обследо- 
вании составлчетсч фотографич его 
рабочего днч. 

Если секретарв организует и об- 
служивает совешанич, зтот участок 
pa6oTbi изучаетсч и описмваетсч от- 
делвно, начинач с подготовки по за- 
даник) руковоАИтелч повестки днч и 
его paccbiAKH и заканчивач оформ- 
лением протокола. 

Точно так же отделвно может изу- 
чатвсч функиич организаиии приема 
посетителеи. 

Собрав Becb материал по состоч- 
ник) pa6oTbi секретарч на сегоднчш- 
нии AeHb, его систематизиру10т, ана- 
лизирук)т и делакзт по нему вмводм, 
ввтвлчч и показмвач недостатки и 
слабме места. 

На основе сделанних вмводов 
дакзтсч предложенич поликвидаиии 
недостатков и совершенствованик) 
pa6oTbi секретарч в иелом. 

Если при обследовании бмло Bbi- 
чвлено, что у секретарч нет долж- 
ностнои инструкиии, закреплчкзшеи 
его обчзанности и права, или она 
составлена плохо и устарела, разра- 
батмваетсч и предлагаетсч проект 
новои должностнои инструкиии. 

При отсутствии в организаиии 
номенклатурв! дел, она составлчет- 
сч (o6bi4HO длч небол^шои фирмм). 

Если секретар^-референт вмпол- 
нчет Becb обБем работ по делопро- 
изводственному обслуживаник), а в 
организаиии отсутствует инструкиич 
по делопроизводству - разрабатмва- 
етсч и предлагаетсч проект зтои ин- 
струкиии. 

На сегоднчшнии денв многие сек- 
ретари не полноствк) исполвзук)т все 
возможности KOMnbK)TepHbix техно- 



логии в делопроизводственном об- 
служивании. В оргпроекте предлага- 
кзтсч KOHKpeTHbie программм длч 
внедренич. Чаше всего зто переход 
на автоматизированнв1е системи 
регистраиии и контролч исполненич 
документов, информаиионно-спра- 
вочнои pa6oTbi. Bbi6op предлагаеммх 
программ длч автоматизаиии должен 
6biTb обоснован. 

В том случае, когда автоматизи- 
poBaHHbie технологии уже испол^зу- 
кзтсч, но учитмвач, что они посточн- 
но совершенствук)тсч, может 6biTb 
дана рекомендаиич о переходе на 
HOBbie версии программ. 

Работе секретарч ежегодно по- 
свчшакзтсч BbinycKHbie дипломнме 
pa6oTbi во всех вузах, готовчших 
спеииалистов по спеииалвности 
350800 "Аокументоведение и доку- 
ментаиионное обеспечение управ- 
ленич". Например, в РГГУ в 2004 г. 
удачнач оргпроектнач работа бмла 
проведена на примере ООО "Авиа- 
предпричтие Газпромавиа" Калужс- 
кии филиал", а также ООО "Ника- 
Моторс", в KOTopbix все делопроиз- 
водственное обслуживание ведет 
ОАИН секретарв-референт. В Орен- 
бургском государственном универ- 
ситете бмла ввтолнена работа "Со- 
вершенствование организаиии деч- 
телвности секретарч в структуре 
управленич"; в Пермском государ- 
ственном институте искусства и 
кулвтурв! зашишенв! работм по те- 
мам: "Организаиионнач кулвтура 
секретарч руководителч", "Норма- 
тивно-правовач и методическач ос- 
нова дечтелвности секретарч: исто- 
рич формированич и современное 
состочние", "Аолжностнв1е обчзанно- 
сти секретарч: ретроспективно-фун- 
киионалвнвт анализ (на примере 
ООО "Лад")". ПоАобние AHHAOMHbie 
pa6oTbi ставчтсч и в Пензенском, 
Тверском гос. университетах и дру- 
гих вв1пуска10ших вузах. 

Зти pa6oTbi наглчАНО показмва- 
lOT, cKOAb сложна и многогранна ра- 
бота секретарч и как много надо 
умет^ и 3HaTb, чтобм зта работа про- 
воАилас^ на bbicokom профессио- 
налвном уровне. 
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КОГДА ПИШУТ ПРЕСС-РЕЛИЗВ! 

ТРЕБОВАНИ^ К СОДЕРЖАНИК) ПРЕСС-РЕАИЗОВ 
<f ПРИМЕРБ! ИЗ ЗАРУБЕЖНОИ ПРАКТИКИ 
<f ВАРИАНТБ! ПЕРЕДАЧИ ПРЕСС-РЕАИЗОВ ПОТРЕБИТЕАК) 
<Р ФАКС - НАДЕЖНА^ ФОРМА ДЕАОВОГО ОБШЕНИ^ 


РМ Жосеев 


В жанровом многообразии 
служебнои переписки осо- 
бое место занима10т пресс- 
релизв!. По СТИЛ10 изложе- 
ни^, образности ^змка они ближе 
других вилов деловв1х писем сто^т к 
журналистике, и дл^ их создани^ 
требуетс^ определенное литератур- 
ное мастерство и onbiT. Граниив! ин- 
формаиионного пол^ пресс-релизов 
вв1ход^т за рамки служебного рас- 
пространени^. Они составл^10тс^ с 
расчетом публикаиии их в прессе, 
обнародованич с помошвк) радио, 
телевиденич. Не искл10чаетсч также 
рассмлка иеленаправленно по адре- 
сам интересу10ших вас лии и фирм 
непосредственно по почте, через 
факс или злектронну10 почту. Как 6bi 
то ни бмло, они становчтсч досточ- 
нием широкои публичнои гласности, 
что повмшает планку требователвно- 
сти к тексту с точки зренич точнос- 
ти, качества подачи материала. По- 
тенииалвнв1е читатели, получач из- 
вешение о том или ином собв1тии в 
жизни фирмв1, неволвно оказв1ва10т- 
сч на позииии независимих судеи. 


По содержаник) они оиенивак)т про- 
фессионалвнв1и, зтическии уровенв 
ее дечтелвности. Небрежно состав- 
леннии текст, изобилук)шии грамма- 
тическими и стилистическими неточ- 
ностчми, ктому же лишеннии заслу- 
живак)шего вниманич информаиии, 
врчд ли визовет интерес и доверие 
читателеи к документу и, следова- 
телвно, к компании. Поводи длч под- 
готовки и распространенич пресс- 
релизов могут 6biTb разнме: кадро- 
Bbie перемешенич в вмсших зшело- 
нах компании, освоение и ввтуск 
HOBbix видов продукиии, расширение 
сети филиалов, производственнв1х 
подразделении, торговмх точек и т.п. 
Почвление пресс-релизов, как пра- 
вило, сопровождает разного рода 
К)билеинв 1 е дати, вмходчшие из об- 
шего рчда собитии на фирме, науч- 
Hbie открмтич, благотворител^нме 
акиии, осушествлчемме компаниеи, 
другие заслуживак)шие вниманич 
широкои публики меропричтич. В 
pbiH04Hbix условичх даннв 1 и жанр ста- 
новитсч одним из ведуших в плане 
формированич имиджа фирмв1, про- 


движенич на рмнке ее продукиии, 
достоиного противосточнич в конку- 
рентнои борвбе. В западних корпо- 
раиичх работа с пресс-релизами вхо- 
дит в сферу дечтелвности службм 
Public Relations и находитсч в веде- 
нии наиболее onbiTHbix, хорошо под- 
готовленних спеииалистов. Крупнме 
компании, широко исполвзуч даннв1и 
жанр в своих иелчх, нередко длч со- 
ставленич зксклк)зивнв1х пресс-рели- 
зов привлека10т маститих "акул пера" 
со CTopoHbi, предусматривач в сво- 
ем бк)джете длч зтих иелеи значи- 
Te^bHbie cyMMbi. 

Алч россииского делопроизвод- 
ства пресс-релиз сравнителвно но- 
BbiH жанр. К сожаленик), наши спе- 
ииалисти редко обрашакзтсч к зтои 
теме. Остро ошушаетсч недостаток 
литератури в даннои области. Как 
следствие, предприниматели, осо- 
бенно среднего и малого бизнеса, 
еше не оиенили по достоинству пре- 
имушества пресс-релизов в деле зф- 
фективнои коммуникаиии с потре- 
бителем. Как свидетелвствует прак- 
тика, они не ошуша10ттонкостеи по- 
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тенииал^нмх информаиионнмх воз- 
можностеи пресс-релизов и редко 
исполвзукзт зтот инструмент в сво- 
еи маркетинговои политике. Следу- 
ет учитвтатв и другое не менее 
важное обсточтелвство. Периоди- 
чески почвлчкзшиесч пресс-релизв! 
OTKpbiBaiOT Аорогу в направлении 
обеспеченич прозрачности, гласно- 
сти предпринимателвства. Распрос- 
транчч информаиионнв 1 е материа- 
лв 1 о своих делах, бизнесменв! фак- 
тически вступакзт в открв 1 тв 1 и диа- 
лог с клиентурои, а через нее и с 
обшеством в иелом. С зтои точки 
зренич 3anaAHbie фирмм приАа10т 
бол^шое значение пресс-релизам. 
Они сточт в ОАНОм рчду с такими 
популчрнв 1 ми формами работм с 
"внешним миром", как пресс-конфе- 
рениии, интерввк), брифинги, разно- 
го рода виставки, которме игракзт 
решакзшук) ролв в проведении транс- 
парантнои политики в зкономике. 
Алч россииского бизнеса зто имеет 
особое значение. Ибо без зтого не- 
мислимо завоеватв доверие со сто- 
poHbi обшества и в конечном счете 
создатв тот самми иивилизованнв 1 и 
pbiHOK, KOTopbiH чвлчетсч по обшему 
признаник) ОАНИм из главних иелеи 
начатмх в стране зкономических 
реформ. Надо полагатв, что, не- 
смотрч на отсутствие опмта, все еше 
сохранчкзшегосч желанич предпри- 
нимателеи остатвсч "в тени", по мере 
развитич pbiH04Hbix отношении в на- 
шеи стране интерес к пресс-релизам 
будет расти. 06 зтом свидетелвству- 
ет onbiT зкономически развитмх 
стран. Там зто широко распростра- 
неннач форма обшенич с клиенту- 
рои, обшественноствк), и 3anaAHbie, 
в частности англочзв 1 чнв 1 е, докумен- 
TOBeAbi вмработали определеннв 1 е 
правила поаготовки пресс-релизов. 
В частности, при составлении реко- 
мендуетсч обрашатв внимание на 
слеАук)шии ПОрЧАОК их ПОАГОТОВКИ: 

- иеленаправленно организо- 
BaTb работу по подбору фактури. 
Она Аолжна 6biTb интереснои и со- 
держател^нои. При работе над 
фактами помнит^ и строго соблк)- 
AaTb, требукзт Аокументоведи, 
правило пчти W. То ecTb содержа- 


ние текста аолжно дат^ исчерпивак)шии ответ на пчтв клкзчевих вопро- 
сов: Who? (Кто?) What? (Что?) Where? (Где?) When? (Когда?) Why? (По- 
чему?); 

- перед обнароАОванием тшателвно уточнчтв достоверноств фак- 
тов, правилвноств иифр, иитат. Обратитв особое внимание на детали, 
требукзшие консулвтаиии у спеииалистов, зкспертов. Фактм, BbiBbiBaio- 
шие сомненич, перепроверчк)тсч, по краинеи мере, в двух разнмх ис- 
точниках; 

- в обчзателвном порчдке согласуите факт публикаиии пресс-релиза 
и содержашиесч в нем сведенич с вмшесточшим руководством, заинте- 
ресованними подразделеничми. Следует иметв в виду, что подобного 
рода публикаиии содержат в себе потенииалвнук) опасноств утечки ком- 
мерческои таини и нарушенич требовании конфиденииалвности; 

- в иелом пресс-релизв! преАназначенв! алч широкого обнародова- 
нич. Тем не менее иногда они могут 6biTb адресовани конкретнмм по- 
требителчм, ограниченному кругу лии и газет. В частности, если они 
затрагивакзт какук)-то спеиифическук) тему. В иелом важно правилвно 
поАОити к Bbi6opy СМИ. Например, в зкстренних случачх, продикто- 
ваннмх cpo4HOCTbK) доведенич ао широкои гласности фактов, исполвзу- 
к)т возможности радио и телевиденич. В том случае, если материал 
содержит список имен, расписание меропричтии и т.п., лучше прибег- 
нутв к услугам печатних органов. 

В англочзв1чном Аокументоведении сложилисв опреАеленнв1е правила 
оформленич пресс-релиза. Вначале указмваетсч, кому адресован пресс- 
релиз, затем временнме рамки обнародованич. В обчзателвном порчдке 
упоминаетсч контактное лиио и его коорАинатв!. Пресс-релизв1, как пра- 
вило, не поАписв1вак)тсч. Их окончание обозначаетсч условнмм знаком. 
Например, "XXX". 

Рассмотрим HeKOTopbie пример^!, составленн^1е с исполвзованием мате- 
риалов, B 34 Tbix из книги "Hovv to vvrite First-Class Business Correspondence". 


INTERMOTOBUSCo. 

Press Release 

То: All nevvs media 

For: Immediate Release 

Contact: Mandel Rabinovich 

Corporate Communications 
Intermotobus Co 
67 North State 

Boston, Massachusetts 600789 
(416)816-7789 

INTERMOTOBUS Co. APPOINTS FIRST WOMAN PRESIDENT 

INTERMOTOBUS Co. announces today its appointment of Margaret 
Smith as the company's first vvoman president and CEO (chief executive 
officer). 

Ms. Smith, 52, first joined the firm in 1985 as the company's chief 
financial officer. She vvas responsible for saving several сотрапу stores 
from bankruptcy and urging corporate expansion into consumer electronics. 

Over the past eight years, Ms. Smith has been knovvn for her outspoken 
vievvs about the direction INTERMOTOBUS Co. should take. 

"No retail chain can afford to remain lost in the past," she stated in a 
speech before the Chamber of Commerce Thursday. "Ву shifting our product 
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emphasis from clothing and hardvvare to electronics and career-oriented 
products, we can still offer customers the best service and maintain our 
market share. The INTERMOTOBUS Co. catalog should be a look at the 
future, not a reminder of the past." 

Ms. Smith will assume her office October 15 at the annual stockholders' 
meeting. Shareholders appear pleased with the company's choice of 
president. They sent Mr. Smith a congratulation telegram when the сотрапу 
announced her appointment last week in the сотрапу newsletter. 

XXX 


Перевол. 


INTERMOTOBUSCo. 

Press Release 

Кому: Всем срелствам массовои информаиии 

Рекоменлуемое врем^ публикаиии: 

Немелленно после получени^ 

Контактное лиио: 

Mandel Rabinovich 
Corporate Communications 
Intermotobus Co 
67 North State 

Boston, Massachusetts 600789 
(416)816-7789 

Перва^ женшина на посту президента коллпании INTERMOTOBUS Со 

Сеголнч INTERMOTOBUS Со обвчвила о назначении г-жи Margaret 
Smith (первои женшини в истории компании) на пост презилента (bbic- 
шего лолжностного лииа). 

Т-же Smith 52 гола, в компании она работает с 1985 гола в качестве 
главного бухгалтера. Благоларч ее усиличм некоторие обвектв! компа- 
нии избежали банкротства, и она обеспечила расширение произволства 
компании, в частности в области злектронних 6biTOBbix приборов. 

В течение послелних восвми лет г-жа Smith прочвила себч с точки 
зренич разработки нових илеи развитич INTERMOTOBUS Со. ”Ни олно 
из звенвев в розничнои торговле не имеет право на отставание, - зач- 
вила она в четверг в Палате торговли. - Переносч иентр тчжести наше- 
го произволства с изготовленич олежлв! и злектронного "железа"на злек- 
тронику и пролукиик), ориентированнук) на булушее, Mbi лолжни, как и 
прежле, обеспечит^ нашего потребителч наилучшим обслуживанием и 
сохранитв свои позииии на ринке. Каталог INTERMOTOBUS Сололжен 
6biTb обрашен в булушее и не оглчлвшатвсч на прошлое”. 

Т-жа Smith заимет свои пост 15 октчбрч на ежеголнои встрече акии- 
онеров. Лкиионерв! виразили свое олобрение по поволу вибора прези- 
лента компании. Они направили г-же Smith позлравителвнв 1 е телеграм- 
Mbi после об^чвленич о ее назначении в бизллетене компании. 

XXX 
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Аругои вариант пресс-релиза. 


То: All news media 
For: Immediate Release 

Contact: Susanne Miner 

Corporate Communications 
Computers Co 
67 South State 

Ann Harbor, Michigan 600789 
(416)816-7789 

Nevvton Computer 

Press Release 

Newton president Samuel Nelson was on hand today for ground-breaking ceremonies for the new cultural arts 
building to be erected at the corner of River and Garden in Green Park. The building will house art collection from 
different regions of the United States. 

"I believe that art belongs to the people," Nelson said. "For too long we have viewed culture as something only 
the elite can епјоу. Beauty shows us we are capable of more in this life than simply surviving." 

Mr. Nelson first proposed the idea of a cultural arts building ten years ago. Since then he has worked to raise 
funds and foster public support for the building. This уеаг, donations from Newton Computers and matching grants 
from the New York Museums Association and Chicago Culture Program have made Nelson's dream a reality. 

The cultural arts building has been designed by George German, whose architectural innovations have won him 
an international reputation. The building will feature three fountains in the central courtyard and an open-air cafe 
for visitors. 

The building, which will take a уеаг to complete, will be a small admission charge for adult visitors but all 
children under 12 will be admitted free. 

XXX 


Перевол. 


Nevvton Computer 

Press Release 

Кому: Всем срелствам массовои информаиии 

Рекоменлуемое врем^ публикаиии: 

Немелленно после получени^ 

Контактное лиио: 

Susanne Miner 
Corporate Communications 
Computers Co 
67 South State 

Апп Harbor, Michigan 600789 
(416)816-7789 

Презилент компании Newton Samuel Nelson присутствовал сеголнч на иеремонии по случано начала 
строителвства нового зланич кулвтури и искусства, которое булет возлвигнуто на углу River and Garden в 
Green Park. В злании булут собрани произвеленич искусства из различних раионов Америки. верк), что 
искусство приналлежит наролу", - зачвил Nelson. - Слишком лолго mbi рассматривали кулвтуру в качестве 
того, чем может наслажлатвсч толвко злита. Красота свилетелвствует о том, что ми способни на болвшее в 
зтои жизни, чем толвко на виживание". 

Г-н Nelson впервие прелложил илек) строителвства зланич искусства лесчтв лет назал. С тех пор он рабо- 
тал в направлении созланич фонлов и обеспеченич обшественнои поллержки илеи строителвства зланич. В 
зтом голу благоларч лотаиии Newton Computers и соответствуиЈШИх грантов со сторони Newton Computers, а 
также Chicago Culture Program егомечта воплотиласв в жизнв. Злание искусства било спроектировано George 
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German, котории благолар^ новаторству в архитектуре завоевал межлунаролное признание. Злание укра- 
шено трем^ фонтанами в иентралвном лворике и имеет кафе на откритом возлухе лл^ посетителеи. 

Вхол в злание, на завершение которого потребовалс^ олин гол, булет бесплатним лл^ летеи ло 12 лет и 
составит минималвнук) плату лл^ взрослих. 

XXX 



Важнук) poAb в успешнои реализаиии пресс-релизов играет способ передачи. Его вмбор зависит от срочности 
материала, его содержанич, обвема, кому он адресован. Наиболее распространеннв 1 и путв передачи по почте. 
Он позволчет доставитв потребителк) текст в подробном изложении с необходимв 1 ми почсненичми. При зтом 
почвлчетсч возможноств оформитв писвмо, разместитв текст на свои вкус и по своему усмотреник). Последнее 
немаловажно, если речв идет о публикаиии в печатнв 1 х органах информаиии. Как показмвает практика, широ- 
ким спросом в зтом плане полвзуетсч также факс. Он весвма удобен во многих отношеничх. Факсимилвнач 
CB43b с успехом конкурирует в скорости с злектроннои почтои, проста в обрашении, гарантирует определеннук) 
конфиденииалвноств и сравнителвно дешевач в зксплуатаиии. А при исполвзовании факс-модема ее возможно- 
сти значителвно расширчкзтсч. В зтом случае факс можно применитв не толвко длч подготовки, приема и пере- 
дачи сообшении, но и созданич каталогов, рассилки несколвким адресатам по списку, отправленич в заданное 
времч, автоответа и другое. Словом, факс на данном зтапе в деловом мире представлчет собои распространен- 
Hbiki вид оперативнои свчзи. При полвзовании факсимилвнои свчзвк) требованич, касакзшиесч формм и содер- 
жанич делового писвма, остакзтсч без изменении. Тем не менее при составлении непосредственно факсов (в 
офиииалвнои переписке иногда их назв 1 вак)т "факсограммвГ') имекзтсч и свои определеннв 1 е правила, но зто 
тема отделвного разговора. Вариантв! оформленич телефакса могут 6biTb самме разнообразние, и в последнее 
времч все болвше наблкздаетсч импровизаиии при подготовке факсимилвного писвма. Все зависит от фантазии 
и изобретателвности фирми. 

Рассмотрим один из вариантов оформленич факс-писвма. 



То: 

Сотрапу: 

Fax: 

Phone: 


Mr. PETER OSBY 
JSC "Coptop" Ltd. 
+ 31 184411121 
+ 31 184 410633 


From: 

Fax: 

Phone: 

Date: 

Pages including this cover page: 

(Количество странии, вклночач первук)). 


N. Stovvn 
(095) 232-21-16 
(095)232-21-14 
26 August, 2004 
1 


VVe are transmitting _ pages including this cover sheet If уои do not receive all pages or they are legible - 

please call back as soon as possible. Thank уои. 

Mbi перелали _ странии, вклнзчач первунз странииу. Если Bbi не получили все страниии или они плохо 

читаемие, просвба срочно свчзатвсч с нами. Спасибо. 


□ As discussed (Как логоваривалисв) □ Urgent (Срочно) 

□ For your signature (Ллч вашеи полписи) □ Confidential (Конфиленииалвно) 

□ Comnnent and return (Прошу прокомментироватв и вернутв) 

□ For your information (Ллч вашего свеленич) □ For discussion (Поллежит обсужленик)) 

□ Complete and return (Прошу завершитв и вернутв) 

Dear Sirs, 

We have started to manufacture new models of electronic equipment. Our product is made in full conformity with 
the modern technical characteristics. 

If you are interested in our new product we shall be happy to supply you with comprehensive information. 

Trial orders are welcome and we are prepared to grant 15% discount on all orders before December, 25. 

We look forward to hearing from you. 

Yours faithfully, 

Ivan Petrov 
Sales Manager 

(џџџџџџџџџџ. џџџџџџџџџџџ џџ џџџџџџ ЏЏЏЏЏЏЏЏ џџџџџџџџ џџџџџџџџџџџџџџџ, џџџ ЏЏЏЏЏ ЏЏЏ џџџџџџџџ џџџџџџџ "џџџџџџ" џџџ џџџџџџ 
џџџџџ џџџџ џџ џџџ, џџџџџџџ, џџџџџ џџџџџџџ, џџџџџџџџ џџџџџџџџџџ џџ џџ, џџџ ЏЏЏЏЏЏЏ ЏЏЏЏЏЏЏЏЏ џџџ џ џџџџџџџ.) 
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Перевол текста. 


Уважаемие госпола! 

Mbi приступили к произволству новои молели злектронного обору- 
ловани^. Наша пролукии^ изготовлена в соответствии с современними 
техническими требованичми. 

Если вас интересует наша новач пролукиич, ми готови прелоста- 
BHTb вам всеобвемлиЈшук) информаиик). 

Mbi приветствуем пробние закази и готови прелоставитв 15% скил- 
ки на все закази, полученние ло 25 лекабрч. 

Жлем вашего ответа. 


С уважением, 

Иван Петров, торговии лиректор 


Полвод^ итоги сказанному, еше 
раз отметим, что пресс-релиз, рас- 
считаннв1и на широкии круг читате- 
леи, требует повишенного вниманич 
со CTopoHbi его составителеи и нуж- 
даетсч в тшателвнои проверке перед 
его отправкои. Аокументоведв!, на- 
поминач об зтом, насточтелвно ре- 
коменду10т при завершении работм 
над пресс-релизом скониентрироватв 
внимание на следу10шем: 

- все ли Bonpocbi из серии штв W 
(о чем упоминалос^ в тексте) по- 
лучили исчерпв1ва10шии ответ; 

- собл10денали последователвноств 
размешенич в тексте фактов: 
первоочереднв1е вначале, за 
ними BTopocTeneHHbie; 

- наскол^ко легко читаетсч и вос- 
принимаетсч текст; 

- уточнитв, на какук) конкретно 
аудитори10 ориентирован пресс- 
релиз, в какие СМИ лучше всего 
его направитв; 

- еше раз тшателвно проверитв 
текст и содержание материала. 














КОМПЛЕКС МЕРОПРИ^ТИИ ПО ПРОВЕДЕНИК) 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РАССАЕДОВАНИ^ 

nPOTOKOAbl 

<f ПОСТАНОВЛЕНИ^ 

<Р ОПРЕДЕЛЕНИ^ 

<f СПРАВКИ,РАПОРТВ1,ИЗВЕШЕНИ^И ДР. 


Мсакнкова, Đ.J4. Шој^опов, г. 913Ш94К 


С фера безопасности лорож- 
ного лвижени^, как ни олна 
лруга^ областв алминист- 
ративного управлени^, 
нужлаетс^ в леталвнои правовои 
регламентаиии и посто^нном контро- 
ле, посколвку она охватмвает мас- 
совук) зксплуатаиик) источников по- 
вв1шеннои опасности, к которим от- 
носчтсч все вилв1 механических 
транспортнв1х срелств. 

В соответствии с положением о 
ГИБАД МВА Россиискои Фелера- 
иии, утвержленнв1м Презилентом 
РФ от 15 ик)нч 1998 г. № 711 , Го- 
савтоинспекиич осушествлчет спе- 
ииалвнв1е контролвние, налзорние и 
разрешителвнв1е функиии в облас- 


ти безопасности лорожного лвиже- 
нич и обеспечивает собл10ление 
организаиичми, лолжностнв1ми ли- 
иами и гражланами России законо- 
лателвства РФ, правил, станлартов 
и технических норм 5 

Реализаиич основнв1х залач, воз- 
ложеннв1х на Госуларственнук) инс- 
пекиик) по безопасности лорожного 
лвиженич, осушествлчетсч различнв!- 
ми самосточтелвно функиионирук)- 
шими полразлеленичми. Срели них: 
автотехническач инспекиич, полраз- 
леленич организаиии лорожного лви- 
женич и лорожнои инспекиии, про- 
паганлв! и информаиионного обеспе- 
ченич и лр. Аечтелвноств кажлого 
полразлеленич регламентирована 


соответствук)шими нормативно-пра- 
BOBbiMH актами. 

Особое место в зтои структуре 
занимаетлорожно-патрулвнач служ- 
ба (АПС). Ее назначение в том, что- 
6bi обеспечиват^ сохранение жизни, 
злороввч и имушества участников 
лорожного лвиженич, зашишатв их 
права и HHTepecbi, а также интереси 
обшества и госуларства. АПС при- 
звана обеспечиватв бесперебоиное 
и безопасное лорожное лвижение 
транспортних срелств, прелупреж- 
латв и пресекатв преступленич и 
алминистративние правонарушенич 
в области лорожного лвиженич. 

В своеи повселневнои работе 
сотрулникам госуларственнои ин- 


џџџџџџџџ џџџџџџ ЏЏЏЏЏЏЏЏЏЏЏЏ ЏЏЏЏЏ ЏЏЏ џџџџџџ џџџџџџџџџџ џџџџџџџџџџџ џџџџџџџџџџ џџџџџџџџџ, ЏЏЏЏЏ џџџџџ џ ЏЏЏЏЏЏЏ , 
ЏЏЏЏЏЏЏЏЏЏЏ ЏЏЏЏЏ "џ џџџџџџџџџџџџ џџџџџџџџџ џџџџџџџџ", џџџџџџџџџџџ џџџџ џџџџџџџџџџџџџ џџ џ џџџ џџџџџџ, Џ џџџџџ ЏЏЏЏ ЏЏЏЏЏЏЏЏЏ 
џџ џ џџџџџџџ џџџџџџџџ џџџџџџџџџџџџџџ, џџџџџџџџ џ џџџџџџџџ џџ џџџџџџџџџџ. 
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спекиии прихоАИтс^ Аокументиро- 
BOTb caMbie различнме ситуаиии, 
свчзаннме с обеспечением безо- 
пасности Аорожного Авиженич. Про- 
извоАСтво по лелам о нарушении 
Правил Аорожного лвиженич bkaio- 
чает в себч комплекс меропричтии 
по провеленик) алминистративно- 
го расслелованив. 

В соответствии со статвчми Ко- 
лекса РФ об аАминистративних пра- 
вонарушеничх (КоАП РФ), велом- 
ственними нормативними и метоли- 
ческими материалами по организа- 
иии лечтелвности органов внутрен- 
них лел при произвоАСтве по лелам 
об аАминистративнв 1 х правонаруше- 
ничх в области лорожного лвиженич 
составлч10тсч такие вили локумен- 
тов, как npoTOKOAbi^ постановлени^, 
опрелеленив^ прелупрежлени^^ 
справки^ обввсненив^ рапортм^ хо- 
латаиства^ извешенив и лр. 

Анализ зтои локументаиии позво- 
лчет BbiAeAHTb разновилности и спе- 
иифические особенности кажлои 
rpynnbi не TOAbKO в солержателвном 
плане, но и с точки зренич оформ- 
ленич локументов. 

При оформлении материалов по 
факту нарушенич Правил лорожно- 
го лвиженич, причинившего врел 
3AopoBbio потерпевшего, составлч- 
10ТСЧ протокол осмотра места АТП, 
схема места АТП, протокол осмот- 
ра транспортного срелства и справ- 
ка по АТП. От волителеи - участни- 
ков АТП требукзтсч обвчсненич. В 
них в соответствии с примерним 
перечнем вопросов описв1ва10тсч 
обсточтелвства происшествич. 

По факту АТП на месте его со- 
вершенич лолжностнв1м лииом со- 
ставлчетсч алминистративнии про- 
токол либо принимаетсч решение о 
проведении алминистративного рас- 
слелованич. 

Протоколш как npoueccyaAbHbie 
локументм фиксиру10т в писвменнои 
форме хол и резулвтатв! леиствии 
при расслеловании правонарушении. 
В соответствии со статвеи 28.2 КоАП 
РФ в алминистративном протоколе 
указв1ваетсч лата и место его состав- 
ленич, лолжноств, фамилич и иниии- 
aAbi лииа, составившего протокол, 
сведенич о лиие, в отношении кото- 


рого возбужлено лело об алминист- 
ративном правонарушении, фами- 
лии, имена, отчества, алреса места 
жителвства свилетелеи и потерпев- 
ших, если они имекзтсч. Также фик- 
сируетсч место, времч совершенич 
и собитие алминистративного право- 
нарушенич с указанием статви Ко- 
лекса, прелусматрива10шеи ответ- 
CTBeHHocTb за ланное правонаруше- 
ние. Отражаетсч и обвчснениелииа, 
в отношении которого возбужлено 
лело об алминистративном правона- 
рушении. 

Алминистративнв1и протокол пол- 
писиваетсч лолжностнв1м лииом, ко- 
Topbiu его составил, и физическим 
лииом (или прелставителем кзрили- 
ческого лииа), в отношении которо- 
го возбужленолело. Копич протоко- 
ла вручаетсч пол расписку физичес- 
кому лииу, а также потерпевшему 
по их просвбе. 

Если о совершенном правонару- 
шении алминистративнв1и протокол 


не составлчлсч, нарушителк) (воли- 
телк) или пешехолу) Правил лорож- 
ного лвиженич вручаетсч прелуп- 
режление о лопушенном нарушении. 

В иелчх пресеченич алминистра- 
тивного правонарушенич, установле- 
нич личности нарушителч, а также 
обеспеченич своевременного и пра- 
BHAbHoro рассмотренич лела и испол- 
нение принчтого по лелу постанов- 
ленич лолжностное лиио в соответ- 
ствии со статвеи 27.1 КоАП РФ в пре- 
лелах своих полномочии вправе при- 
менчтв различние мерм. Зто может 
6biTb: лоставление, алминистратив- 
ное залержание, личнии лосмотр, 
лосмотр вешеи и транспортного 
срелства, извчтие вешеи и локумен- 
тов, отстранение от управленич 
транспортом, мелииинское освиле- 
телвствование, залержание транс- 
портного срелства, запрешение его 
зксплуатаиии и т.л. Названнв1е леи- 
ствич локументирук)тсч различними 
вилами протоколов. Их разнообра- 
зие прелставлено в виле схемм. 
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По резул^татам рассмотрени^ 
дела о нарушении Правил дорожно- 
го Авижени^ BbiHOCHTC^ постановле- 
ние. По своему содержаник) поста- 
новлени^ могут 6biTb разнмми. 

В перечисленнмх документах в 
констатиру 10 шеи части указв 1 ва 10 тсч 
дата и место винесенич постановле- 
нич, фамилич, имч и отчество, дата 
рожденич, место проживанич и ад- 
рес гражданина (или кзридического 
лииа), в отношении которого прини- 
маетсч даннв 1 и документ. Кратко из- 
лагакзтсч обсточтелвства, установ- 
леннме при рассмотрении дела, да- 
етсч ccbiAKa на номер протокола о 
возбуждении дела об административ- 
ном правонарушении и номер статви 


Кодекса, на основании которого при- 
нимаетсч данное постановление. По- 
становление по делу об администра- 
тивном правонарушении обвчвлчет- 
сч немедленно по окончании рас- 
смотренич дела, а участникам АТП 
по их обрашеник) вв 1 дак)тсч справки 
органа внутренних дел об имевшем 
место дорожно-транспортном проис- 
шествии. 

OcHOBHbie разновиАности поста- 
новлении имекзт типовук) унифиии- 
рованнук) форму и различакзтсч меж- 
ду собои составом информаиии. 

Важнач ролв в документировании 
административних правонарушении 
отвоАитсч определеничм. Определе- 
ние - зто постановлчк)шии документ 


первои инстаниии, которми не раз- 
решает дело по сушеству, но содер- 
жит определенное деиствие. В виде 
определении оформлчетсч назначе- 
ние зкспертизв!, о возбуждении дела 
о правонарушении, о прекрашении 
производства по делу и т.д. Разно- 
виАности определении представленв! 
следукзшеи схемои. 

Как виА Аокумента определение 
имеет констатирук)шук), устанавли- 
вакзшук) и определчк)шук) части. В 
констатирукзшеи части, кроме датм, 
места составленич или рассмотре- 
нич дела, указв 1 вак)тсч должноств, 
фамилич и иниииалв! должностного 
лииа, вмнесшего определение об ад- 
министративном правонарушении. 
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совершенном конкретнв 1 м гражда- 
нином. 

В устанавлива 10 шеи части изла- 
гаетсч сушество и обсточтелвства 
совершенич правонарушенич, осно- 
ванич назначенич зкспертизв! или 
передачи дела судве. 

В определч 10 шеи части содержит- 
сч конкретное деиствие, которое не- 
обхоАИмо вв1полнитв (назначитв зкс- 
пертизу, передатв дело в суд и т.д.). 
В зтом же блоке содержитсч и дру- 
гач информаиич, свчзаннач с конк- 
ретизаииеи определенич. Так, при 
передаче дела судве или уполномо- 
ченному назначатв административ- 
ное наказание указмваетсч судвба 
вешественнв 1 х доказателвств, вешеи 
и документов, извчтих при проведе- 
нии личного досмотра, досмотра 
транспортнв 1 х средств или задержан- 
Hbix транспортнв 1 х средств. Опреде- 
лчкзшач частвтакже основвшаетсч на 
конкретнв 1 х статвчх КоАП РФ. 

При оформлении материалов по 
факту АТП могут составлчтвсч и дру- 
гие Аокументв!. Среди них: справка 
об участии в АТП; сведенич о води- 
телчх и транспортнв 1 х средствах, 
участвовавших в АТП; справка ОВА 
о вв 1 несении постановленич об адми- 
нистративном правонарушении; из- 
вешение о чвке в качестве потер- 
певшего, свидетелч или зксперта; 
запрос в медииинское учреждение 
о видаче справки с указанием теле- 
CHbix повреждении; ходатаиство о 
направлении дела об административ- 
ном правонарушении длч рассмотре- 
нич по месту жителвства; рапорта 
сотрудников и Т.А. 

Как виАНО из перечисленнв 1 х до- 
кументов, их видовои состав много- 
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образен, а правила составленич спе- изБчтие водителвские удостовере- 
иифичнв!. Зто требует достаточно нич регистриру 10 тсч в течение су- 
BbicoKOH квалификаиии сотрудников ток в журнале учета материалов 
дорожно-постовои службв 1 .^®^?^^ 5 л^** @KG 

жнв 1 хорошо знатв 3aKOHOAa2fiJk^t)JBQBi:i8ReHHa. Зти журналм ведутсч в 
KOHKpeTHbie статви Кодексаоб адми- дежурнмх частчх подразделении 
нистративнмх правонару 1 Ј^^ии^ 1 Ид^©®у(даос.т^еи^ 1 ^ђ 14 ;Спа 1 ШДи^^|^ 
ведомственнв,х актов, 

ших caMbie разнообразнме CTopoHbi кзтсч и скрепл’ч10тсч печат^’10.’3а- 
безопасности дорожного 

Вместе с тем сотрудники 8il926vi22&3rb@3Be3 помарок и ис- 

6bi обчзанм ориентироват^сч во всех правлении. 


видах Аокументов, знатв особенно- 
сти их составленич и оформленич. 

Отличителвнач особенноств мно- 
гих видов протоколов, постановле- 
нии, определении и других докумен- 
тов в том, что они имекзт правовук) 
основу, посколвку содержат в себе 
ccbiAKH на KOHKpeTHbie стат^и КоАП 
РФ. Состав информаиии варвирует- 
сч в зависимости от разновидности 
Аокумента. Все кзридически значи- 
Mbie реквизитм имекзт определенное 
место в формулчре документа. Болв- 
шинство документов име 10 ттипову 10 
форму и унифииированв!. 

Бланки отделвнмх видов прото- 
колов, постановлении, предупреж- 
дении, актов освидетелвствованич 
ЧВЛЧ 10 ТСЧ документами строгои от- 
четности и ИЗГ 0 Т 0 ВЛЧ 10 ТСЧ по зака- 
зам органов управленич Государ- 
ственнои инспекиии. Они имекзт 
серик), nop^AKOBbiH номер и код 
региона. Их учет, хранение и вмда- 
ча ведетсч в спеииалвном реестре. 
Испорченние при заполнении блан- 
ки уничтожакзтсч при очереднмх 
проверках, о чем составлчк)тсч со- 
ответствукзшие актм. 

Протоколв! и другие документв! 
о нарушении Правил, а также 


Требованич к составленик) и 
оформленик) отделвнмх видов доку- 
ментов, а также порчдок работм с 
ними определенв! нормативно-право- 
BbiMH и инструктивно-методически- 
ми Аокументами: 

1. Кодекс Россиискои Федераиии 
об аАминистративнв 1 х правонаруше- 
ничх //Собр. законодателвства Рос- 
сиискои Федераиии. 2002. № 1 (с 

ИЗМ. И АОП.). 

2. Правила дорожного движенич 
РФ//Собр. актов Президента и Пра- 
вителвства РФ. 1993. № 47 (с изм. и 
доп.). 

3. Инструкиич по организаиии в 
органах ОВА производства по делам 
об административних правонаруше- 
ничх ПАА и HHbix норм, деиствук)- 
ших в сфере обеспеченич безопас- 
ности Аорожного Авиженич, утв. при- 
казом МВА РФ № 130 от 23 марта 
1993 г. 

4. МетоАические рекомендаиии 
по организаиии дечтелвности орга- 
нов внутренних дел при производ- 
стве по делам об административних 
правонарушеничх в области дорож- 
ного Авиженич /МВА РФ. ГИБАА. - 
М., 2003. 64 с. 
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<Р ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ nPOUEAVPbl ОРГАНИЗАЦИИ 
ОБШЕСТВЕННМХ РАБОТ ДАЛ БЕЗРАБОТНБ1Х ГРАЖДАН 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ОФОРМАЕНИ^ ДОСРОЧНОГО 
НАЗНАЧЕНИ^ТРУДОВОИ ПЕНСИИ ПОСТАРОСТИ 


ЛР. Фтнова, ОМ 9Gdnm, ^енЗенскп^ гос. ^нпвеј^спмеш 


О Оанои из задач, решае- 
Mbix Пензенским раион- 
HbiM Пентром занчтости 
населенич (L13H), чвлч 
етсч организаиич обшественнмх ра- 
бот ллч безработнмх гражлан. Пра- 
во на участие в обшественнмх рабо- 
тах имекзт гражлане, зарегистриро- 
BaHHbie в органах службм занчтости 
в иелчх поиска полхолчшеи работм. 
Преимушественним правом научас- 
тие в обшественнмх работах полвзу- 
10 ТСЧ безработнме гражлане, не по- 
лучакзшие пособие по безработиие, 
а также безработнме гражлане, со- 
сточшие на учете в органах службм 
занчтости свв 1 ше шести месчиев. 

Участие в обшественнмх работах 
лопускаетсч толвко с их согласич. 


При направлении на обшественнме 
pa6oTbi учитива10тсч состочние зло- 
poBb4, B03pacTHbie, профессионал^- 
Hbie и лругие инливилуал^нме осо- 
бенности гражлан. 

Межлу Пентром занчтости и ра- 
ботолателем заклкзчаетсч логовор на 
опрелеленнв 1 и периол. Работолателв 
заклкзчает с безработнмм гражлани- 
ном срочнии труловои логовор, ко- 
Topbiki может 6biTb расторгнут им 
лосрочно при устроистве на посто- 
чннук) или временнук) работу. 

Оплата трула гражлан, занчтмх 
на обшественнмх работах, произво- 
литсч в KOHue месчиа после прел- 
ставленич слелукзших локументов: 

- акт BbinoAHeHHbix работ; 

- табел^ учета рабочего времени; 


- акт иелевого исполвзованич 
срелств; 

- свеленич об обшественних рабо- 
тах. 

Пентром занчтости ежеголно 
разрабатмваетсч программа «Орга- 
низаиич обшественнмх работ». Ти- 
тулвнии лист Программв! привелен 
на рис. 1. 

При провелении обшественнмх 
работ межлу работолателем и L13H 
заклкзчаетсч логовор, на рис. 2 по- 
казан его nepBbin лист. 

На рис. 3 и 4 привеленм образии 
форм исполвзуемих актов при орга- 
низаиии обшественнмх работ. Олин 
акт о ввтолнении работ чвлчетсч 
основаниемллч полученич финансо- 
Bbix срелств из фелералвного бкзл- 
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ПРОГРАММА 

организаиии обшественншх работ в Пензенском раионе на 2003 г. 

ВРЕМЕННА^ ЗАНЛТОСТВ 
И ОБШЕСТВЕННВ1Е PABOTbl 

В услови^х напр^женнои ситуаиии на рмнке трула из всех актив- 
Hbix методов регулировани^ рмнка временное трудоустроиство граж- 
дан, в первук) очередв на обшественнв 1 е работм, относитсч к числу 
приоритетнв 1 х направлении содеиствич занчтости населенич. 

UeAb привлеченич безработнмх и незанчтмх граждан к времен- 
нои занчтости или обшественнмм работам состоит в оказании им 
материалвнои поддержки, сохранении мотиваиии к труду у длителв- 
но безработнмх граждан, приобретении трудовмх навмков у моло- 
дежи, начина 10 шеи трудовук) дечтелвноств. 

С зтои иелвк) активно исполвзуетсч временнач занчтоств граж- 
дан по cpo4HbiM труловим логоворам с применением гибких форм 
занчтости населенич (сезонние работм, трудоустроиство вахтовмм 
методом и др.). 

Предусматриваетсч на 2003 год предоставитв возможноств вре- 
меннои занчтости и участич в обшественнмх работах 100 человекам. 


Рис. 1. Титул^нии Аист Программи 


ДОГОВОР№1 

о совместнои де^телвности по организаиии 
и проведеник) обшественнв 1 х работ 
г. Пенза, 1 И 10 л^ 2003 г. 

Пензенскии раионнии иентр занчтости населенич в лиие дирек- 
тора Аизунова Александра Николаевича, деиству 10 шии на основа- 
нии Положенич о Пентре занчтости населенич, именуемии в далв- 
неишем «иентр», с однои сторонм, и администраиич Старокаменс- 
кого селвсовета в лиие глави администраиии Барсукова Никола^ 
Александровича, деиству 10 шач на основании Устава, именуемии в 
далвнеишем «Работодателв», с другои сторонм, заклк)чили насточ- 
шии договор о нижеследу 10 шем: 

1. ПРЕАМЕТАОГОВОРА 

1.1. Предметом насточшего договора чвлчетсч координаиич со- 
BMecTHbix деиствии Центра и Работодател^ по организаиии обше- 
ственнмх работ в соответствии с Положением об организаиии обше- 
ственних работ, утвержденних постановлением Правителвства РФ 
от 14.07.97 г. № 875 (в редакиии от 12.11.99 г. № 1247) и приказом 
Минтруда России от 25.03.2002 г. № 57 и Минфина России от 
25.03.2002 г. № 21 «06утверждении Положени^ о финансировании 
по содеиствик) зан^тости населени^ и соииалвнои поддержке без- 
pa6oTHbix граждан за счет средств федералвного бк)джета». 

2. OCHOBHblE UEAM 

2.1. Насточшии договор определчет порчдок взаимодеиствич сторон 
по вопросам организаиии и проведенич обшественних работ в иелчх: 

• сниженич уровнч безработиив! в регионе; 

• сохраненич мотиваиии к труду у лии, имекзших длителвнии пе- 

pepbiB в работе или не имекзших опмта работм; 

• представленич гражданам возможности участич в обшественнв 1 х рабо- 

тах длч полученич материалвнои поддержки в период их безработиив!. 


Рис. 2. Первии лист исполвзуемого логовора 
о провелении обшественнв 1 х работ 


жета. Аругои акт- иелевого исполв- 
зованич средств. Зтот акт подтвер- 
ждает, что руководителв предприч- 
тич, гле работали безработнме (по 
договору об организаиии обшествен- 
Hbix работ), вмделенние средства 
израсходовал по назначеник). 

Алч того, 4To6bi U3H контроли- 
ровал проведение работ и вовремч 
производил расчет с предпричтич- 
ми, исполвзуетсч разработаннач 
форма подачи сведении (рис. 5). 

Еше однои интереснои задачеи, 
решаемои U3H, чвлчетсч оформле- 
ние досрочного назначенич трудо- 
вои пенсии по старости. 

По предложеник) органов служ- 
6bi занчтости при отсутствии воз- 
можности длч трудоустроиства без- 
pa6oTHbiM гражданам (не достигшим 
возраста 60 лет длч мужчин и 55 
лет длч женшин) и имекзшим стра- 
ховои стаж продолжителвноствк) не 
менее 25 и 20 лет длч мужчин и 
женшин, может назначатвсч пен- 
сич. Такое назначение можно сде- 
латв уволеннмм в свчзи с ликвила- 
ииеи организаиии либо сокрашени- 
ем численности или штата работни- 
ков организаиии с их согласич. Аос- 
рочнач пенсич можетбмтв назначе- 
на на период до наступленич воз- 
раста, дакзшего право на трудовукз 
пенсик) по старости, в том числе 
досрочно назначаемук) трудовук) 
пенсик) по старости, но не ранее 
чем за два года до наступленич со- 
ответствук)шего возраста. Размер 
зтои пенсии определчетсч по нор- 
мам базовои и страховои частеи 
трудовои пенсии по старости, ус- 
тановленнв 1 м Федералвним законом 
«Отрудовв 1 х пенсичх в Россиискои 
Федераиии». 

По достижении возраста, дакз- 
шего право на установление тру- 
довои пенсии по страсти, в том 
числе досрочно назначаемои тру- 
довои пенсии по старости, полу- 
чателв пенсии вправе осушествитв 
переход на труловук) пенсик) по 
старости. 

В комиссик) по вмлаче заклк)че- 
нии о досрочном оформлении пен- 
сии направлчетсч: 
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« 


АКТ№ 


О ввтолнении работ 

по Аоговору №_от «_»_2003 г. 

о совместнои де^телвности по организаиии и проведеник) обшественнв 1 х работ 
» 2003 г. 


В соответствии с договором №_от «_»_2003 г. 

_трудоустроило и обеспечило (наименование 

прелпричтич) 

занчтоств с «_»_2003 г. по «_»_2003 г. _ 

человек безработнмх гражлан, участву 10 ших в меропричтичх по солеиствик) занчтости 
населенич, слелу 10 ших категории 


(указатв категорик), численноств) 


по профессии:_наименование 

профессии, численноств 

Насточшии акт чвлчетсч основанием ллч полученич_ 

(наименование прелпричтич) 

финансовв 1 х срелств из фелералвного бкзлжета в сумме 
_рублеи 


(сумма прописвк)) 

ллч материалвнои поллержки лохолов безработних гражлан на периол участич во вре- 

меннв 1 х работах согласно установленному в логоворе №_ от 

«_»_2003 г. размеру, но не ниже минималвного пособич по без- 

работиие, установленного законолателвством РФ. 


ПРИЛОЖЕНИ^. 


1. Табелв учетного времени с указанием Ф.И.О., профессии, количества отработаннмх 

лнеи, оплатв! трула, обшеи суммв! перечислении. На_листах, в_зк- 

земплчрах. 

Руковолителв прелпричтич_полписв М.П. Ф.И.О. 

«_»_2003 г. 

Главнв 1 и бухгалтер_полписв Ф.И.О. 

Согласовано: 

Аиректор иЗН_А.Н. Лизунов 

полписв М.П. «_»_2003 г. 

Главнв 1 и бухгалтер_полписв Ф.И.О. 



Рис. 3. Форма акта о виполнении работ 
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АКТ 


иелевого исполвзовани^ средств 

по договору №_от «_»_2003 г. 

о совллестнои де^телвности по организаиии и проведеник) обшественнв 1 х работ 


« » 2003 г. 


наименование предпри^ти^ 

В соответствии с договором №_от «_»_2003 г. и на основании акта ввтол- 

неннв 1 х работ №_от_2003 г. _ 

произведена ввтлата средств на материалвнук) поддержку доходов_чел. за период с 

«_»_2003 г. по «_»_2003 г. согласно расчетно-платежнои 

ведомости №_от «_»_2003 г., оформленнои в установленном порчдке, в 

сумме_рублеи, 

(сумма nponncbio) 

в полном соответствии с п. 3.7 раздела 3 договора №_от 

« » 2003 г. 


Приложенич. 

Расчетно-платежнач ведомоств на_листе в_зкземплчре. 


Руководителв предпричтич _подписв Ф.И.О 

М.П. «_»_2003 г. 

Главнвт бухгалтер_подписв Ф.И.О. 

Согласовано: 

Аиректор иЗН_А.Н. Лизунов 

М.П. подписв «_»_2003 г. 

Главнвт бухгалтер _Л.А. Балаева 

подписв 


Рис. 4. Форма акта о иелевом исполвзовании срелств 
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СВЕЛЕНИЛ 

О гражланах^ принимавших участие в обшественнв 1 х работах 
за_200 г. 

Наименование предпри^ти^ 


ПОКАЗАТЕЛИ 

Ел. измерени^ 

Всего 

Принимало участие 

человек 


Отработано 

лнеи 


Средства из федералвного 
б 10 Ажета, затраченнне на 
организаиик) и провеление 
обшественннх работ, на 
поллержку лохолов 
безработннх гражлан 

рублеи 


Средства за счет прелпри^ти^ 

в том числе 

на заработнук) плату 

Всего рублеи 



ПоАписв руковоАИтел^ _ 

поАписв М.П. Ф.И.О. 


Гл. бухгалтер _ 

ПОАПИСВ Ф.И.О. 


Примечание. Свеленич преАСтавлч 10 тсч ежемесччно ло 25-го числа текушего месчиа, 
TOAbKo в периоА провеленич обшественнв 1 х работ 



Рис. 5. Форма прелоставлени^ свелении по обшественним работам 


- прелложение на безработного 
гражланина; 

- зачвление. 

Форма Прелложенич, исполвзуе- 
мого в иЗН, привелена на рис. 6. 

После полученич локумента ко- 
миссич рассматривает прелложение 
на лосрочнук) пенсик) и направлчет 
в U3H протокол. U3H вмлает прел- 
ложение в ГУ Управлении Пенсион- 
ного фонла России (УПФР). Форма 


прелложенич и ответ на него пока- 
занв 1 на рис. 7. 

После полученич увеломленич 
из УПФР paPiOHHbm U3H имеет ин- 
формаиик) о назначении (или отка- 
зе в назначении) лосрочнои пенсии 
претенловавшему гражланину 
(гражланке). 

Применение унифииированнв 1 х 
форм локументов, которме, на 
наш взглчл, могут 6biTb частично 


отрелактированм в своеи оформи- 
телвскои части, не толвко облег- 
чает локументирование лечтелв- 
ности Пентра занчтости населе- 
нич, но и позволчет значителвно 
бмстрее решатв Bonpocbi гражлан, 
обратившихсч за помошвк). В сво- 
еи совокупности зти формм обра- 
зукзт обособленнук) полсистему 
локументаиии. 
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Коллиссии по вв 1 даче закл 10 чении о 
досрочнолл офорлллении пенсии 
безработнв 1 лл гражданалл 


Пензенскии раионнми U3H Пензенскои области 

ПРЕДЛОЖЕНИЕ 

на офорллление досрочнои пенсии безработноллу(ои) 

Илк)хинои Нине Сергеевне 

Место жител^ства_ 

Дата рождени^_ 

Образование_Дата уволвнени^_ 

Страховои стаж_, стоит на учете с_ 

Осталосв получатв пособие_(месчиев) 

в сумме _ 

Продлен периоА вв 1 платв 1 пособич _ 

Среднчч з/плата_ 

Осталосв до назначенич трудовои пенсии по старости 

Содеиствие отдела занчтости в трудоустроистве безработному(ои) 


Сравнителвнв 1 и анализ пособич и предлагаемои пенсии 


Обоснование приоритетности 


Директор ПРиЗН А.Н. Дизунов 

Подготовил Е.А. Герасимова 

Дата « » 2003 г. 


Рис. 6. Форма Прелложени^ на оформление лосрочнои пенсии, направлчемого в комиссик) 
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ПРЕЛЛОЖЕНИЕ 

О направлении безработного гражданина на пенсик) по старости (по возрасту), вклк)- 

ча^ пенсик) на лвготнв 1 х услови^х^ досрочно 

Лата: 17 . 11 .2003 г. 

СЛУЖБА ЗАН^ТОСТИ НАСЕАЕНИ^ 

Пензенскии раионнми Пентр зан^тости населени^ по Пензенскои области 
предлагает ГУ УПФР назначит^ пенсик) по старости (по возрасту) по нормам базовои и 
страховои частеи трудовои пенсии, вклкзчач пенсик) на лвготнмх условичх, досрочно в соот- 
ветствии со ст. 32 Закона Россиискои Фелераиии «0 зан^тости населени^ в Россиискои 
Фелераиии» гражланину(ке) 

ИЛ10ХИНА НИНАСЕРГЕЕВНА 

Аата рожленич 04.05.1949 г. Проживак)шему (ач) по алресу: п. Золотаревка, ул. Фаб- 
ричнач, лом 5, кв. 4. 

Карточка персоналвного учета № 7410103 
Гражланин (ка) ИЛКЗХИНА НИНА СЕРГЕЕВНА 

имеет необхолимв 1 и стажллч назначенич пенсии налвготнмх условичх, и госуларствен- 
нач служба занчтости населенич не имеет возможности ллч его (ее) трулоустроиства 
Директор ГУ Пензенского PL13H А.Н. Лизунов 

« » 200 г. 


УВЕДОМЛЕНИЕ 

О назначении (об отказе в назначении) пенсии по старости (по возрасту), вклкзчач пен- 
сик) на лвготнмх условичх, лосрочно органом, осушествлчкзшим пенсионное обеспечение 

Гражланину (ке) ИАКЗХИНА НИНА СЕРГЕЕВНА 

Проживак)шему (еи) по алресу: п. Золотаревка, ул. Фабричнач, лом 5, кв. 4. 

ГУ УПФР назначена пенсич по старости (по возрасту), вклк)чач пенсик) на лвготнмх 
условичх с_200 г в размере_ 

Пенсионное улостоверение №_от_200 г. 

Отказано в назначении пенсии постарости (по возрасту), вклкзчач пенсик) на лвготнмх 

условичх, лосрочно _ 

(причина отказа) 

Руковолителв органа, осушествлчк)шего 

пенсионное обеспечение_ 

(полписв) Ф.И.О. 



Рис. 7. Форма Прелложени^, направл^емого в ГУ УПФР 
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OCOBEHHOCTb ДЕ^ТЕЛВНОСТИ ПРЕДПРИЛТИИ ОБШЕСТВЕННОГО 
ПИТАНИ^ 

ЗАКОНОДАТЕАБНА^ И НОРМАТИВНО-ТЕХНОАОГИЧЕСКА^ 
ДОКУМЕНТАЦИ^, РЕГУАИРУКЗША^ AE^TEAbHOCTb ПРЕДПРИ^ТИИ 
ОБШЕСТВЕННОГО ПИТАНИ^ 

<? СПЕЦИФИЧЕСКА^ СИСТЕМА ДОКУМЕНТАЦИИ 


^.cđ. %алпногој?скал, ^Јодошелова, г. 91е^мг, 



брашение к теме «Аоку- 
ментирование ле^телв- 
ности прелпри^тии об- 
шественного питани^» 
св^зано с практикои сеголн^шнего 
лн^. В резулвтате зкономических 
реформ произошли глубокие измене- 
нич в системе прелпричтии обше- 
ственного питанич - почвилисв HOBbie 
формв! прелпричтии, измениласв их 
организаиионнач структура. Зффек- 
тивнач организаиич локументаиион- 
ного обеспеченич их лечтелвности 
может рассматриватвсч как необхо- 
лимое условие успешного управленич 
прелпричтием. 

В советскии периолобшественное 
питание прелставлчло собои отраслв 
зкономики, основу которои составлч- 
ли прелпричтич, характеризу 10 шиесч 
елинством форм организаиии произ- 
волства и обслуживанич потребите- 
леи и различакзшиесч по типам спе- 


ииализаиии. Прелпричтич обшествен- 
ного питанич полразлелчлисв в зави- 
симости от: 

□ характера произволства - на за- 
roTOBOHHbie (фабрики загото- 
B04Hbie; комбинатм полуфабри- 
катов; спеииализированнв 1 е за- 
roTOB04Hbie иехи; спеииализиро- 
BaHHbie кулинарнме и конлитер- 
ские иехи), АОготовочнв1е (сто- 
ловме логотовочнме, столовме 
разлаточнме, BaroHbi-pecTopaHbi 
и лругие) и предпри^ти^ с пол- 
HbiM циклолл производства (ком- 
бинатм питанич, ресторанм, а 
также все прелпричтич, работа- 
кзшие на cbipbe); 

□ ассортимента випускаемои про- 
лукиии - на универсалвнше (bbi- 
пускали разнообразнме блкзла 
из pa3Hbix вилов cbipb^), спеииа- 
лизированнше (осушествлчли 
произволство и реализаиик) про- 


лукиии из опрелеленного вила 
Cbipb4 - кафе-молочнме, кафе- 
конлитерские; рмбние столовме, 
pecTopaHbi, кафе с наиионал^нои 
кухнеи, лиетические столовме) и 
узкоспеииализированнше (узко- 
спеииализированние прелприч- 
тич ввтускали пролукиик) узко- 
го ассортимента - шашлв 1 чнв 1 е, 
пелвменние, вареничние, чебу- 
речнме и лругие); 

□ обслуживаемого контингента - на 
обшедоступнв 1 е, обслуживакзшие 
всех желак)ших; предпри^ти^ об- 
шественного питани^ при произ- 
воАСтвенншх предпри^ти^х^ уч- 
реждени^х и учебнв 1 х заведени- 
^х (рабочие, школвнв 1 е, стуленчес- 
кие, летские и лругие). 

Таким образом, в советскии пери- 
ол сложиласв лостаточно четко струк- 
турированнач и отрегулированнач со- 
ответствукзшими нормативнв 1 ми локу- 
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ментами система предпри^тии, зани- 
макзшихс^ обшественнмм питанием. 

В св^зи с обшим реформировани- 
ем россиискои зкономики в системе 
прелпри^тии обшепита произошли 
крупние измененич - по^вилосв мно- 
го индивидуалвнв 1 х частнв 1 х предпри- 
^тии, KOTopbie могут иметв различнв1е 
формв! организаиии: полное товари- 
шество (такое предпри^тие не ^вл^- 
етс^ 1 оридическим лииом); смешан- 
ное товаришество; обшество с огра- 
ниченнои ответственноствк); акиио- 
нерное обшество закрмтого типа; 
акиионерное обшество открмтого 
типа; coBMecTHbie предпричтич. 

БОЛ^ШИНСТВО ИЗ НИХ ЧВЛЧ10ТСЧ об- 
шествами с ограниченнои ответствен- 
HOCTbK), под KOTopbiMH Гражданскии 
кодекс РФ понимает «учре>кденное 
одним или нескол^кими лииами хозчи- 
ственное обшество, уставнои капитал 
которого разделен на доли опреде- 
ленних учредителвнв 1 ми документа- 
ми размеров; участники обшества с 
ограниченнои ответственноствк) не 
отвечак)т по его обчзателвствам и 
несут риск y6biTKOB, свчзанних с де- 
чтелвноствк) обшества в пределах 
стоимости внесенних ими вкладов». 

В 1995 году также вмшел Закон 
РФ «0 государственнои поддержке 
малого предпринимателвства в РФ» 
- один из основополага10Ших длч того 
периода. 

Другим нормативнв 1 м докумен- 
том, регламентиру 10 шим дечтелв- 
HOCTb ООО, чвлчетсч Федералвнв 1 и 
закон РФ «06 обшествах с ограни- 
ченнои ответственноств 10 » от 8 фев- 
ралч 1998 года № 14-ФЗ с далвнеи- 
шими измененичми, которми опреде- 
лил основополагак)шие приниипв! со- 
зданич и pa6oTbi с основнмми орга- 
низаиионнв 1 ми и управленческими 
документами обшества с ограничен- 
нои ответственноствк). Закон опре- 
делил минималвнв1е, то ecTb обчза- 
Te^bHbie требованич к документам, 
главнв 1 м образом учредителвнв 1 м, не- 
вв 1 полнение котормх ставит под со- 
мнение их значимоств, кроме того, 
закон содержит также переченв до- 
кументов обшества, поллежаших хра- 
неник). 

Кроме документов, упомина 10 Ших- 
сч в законе, обшество с ограниченнои 
ответственноствк) в npouecce своеи 
дечтелвности создает и другук) управ- 
ленческук)документаиик). Порчдокее 


оформленич не менчетсч в зависимо- 
сти от ее организаиионно-правовои 
формв! и регламентируетсч ГОСТ Р 
6.30 - 2003 «УСА Унифииированнач 
система организаиионно-распорчди- 
телвнои документаиии». 

Следует отметитв также, что длч 
предпричтии обшественного питанич, 
как и длч предпричтии других отрас- 
леи, характерно непреривное доку- 
менталвное отражение всех хозчи- 
ственних операиии. Нормативно-пра- 
BOBbie документв!, регулирук)шие бух- 
галтерскии и кадров^ 1 и учет в России, 
можно отнести к законодателвнои 
базе, регламентирук)шеи порчдок 
составленич первичнв 1 х учетнмх до- 
кументов и на предпричтичх обше- 
ственного питанич. 

Сегоднч основнои задачеи пред- 
причтии обшественного питанич чв- 
лчетсч иивилизованнач конкурентнач 
борвба за посетителеи, а следова- 
телвно, повв 1 шение качества произ- 
водимои продукиии и предоставлче- 
Mbix услуг, определчемме системои 
отраслевих стандартов. 

Алч достиженич поставленнв 1 х 
иелеи предпричтиедолжноорганизо- 
BaTb свок) дечтелвноств так, чтобм 
держатв под контролем все техничес- 
кие, административнв 1 е и человечес- 
кие факторв!, вличк)шие на качество 
продукиии и их безопасноств. Од- 
ним из таких факторов чвлчетсч со- 
блкздение законов, зашишакзших пра- 
ва потребителеи на безопаснук) ка- 
чественнук) продукиик) и услуги: 
Федералвнв 1 и закон «0 зашите прав 
потребителеи», Федералвнв 1 и закон 
«0 стандартизаиии», Федералвнв 1 и 
закон «0 сертификаиии продукиии и 
услуг», Закон «0 единстве измере- 
нии». Зтими законами и должнв! 
руководствоватвсч предпричтич об- 
шественного питанич в своеи деч- 
телвности на современном зтапе. 

В начале 1995 года в соответствии 
с зтими законами и «Правилами про- 
изводства и реализаиии продукиии 
обшественного питанич» принчто 
Постановление «0 введении обчза- 
телвнои сертификаиии в сфере об- 
шественного питанич», из которого 
следует, что сертификаиич - зто про- 
иедура подтвержденич третвеи не- 
зависимои сторонои, то ecTb органи- 
заииеи, не зависчшеи от заинтере- 
сованних сторон (изготовителеи, ис- 
полнителеи, продавиов и потребите- 


леи), соответствич должнв 1 м образом 
идентифииированнои продукиии, 
npouecca или услуги конкретному 
стандарту или другому нормативно- 
му документу. 

Алч обеспеченич проведенич ра- 
бот по обчзателвнои сертификаиии 
предпричтич обшественного питанич 
независимо от форм собственности 
и ведомственнои принадлежности 
должнв! при производстве кулинар- 
Hbix, мучнмх и кондитерских изделии 
руководствоват^сч нормативнои и 
технологическои документаииеи^ 

Государственнв 1 е стандарти, сани- 
TapHbie, противопожарнме правила, 
технологические и нормативние до- 
кументв! П03В0ЛЧ10Т сделатв вмвод, 
что услуги обшественного питанич 
должнв! независимо оттипа предпри- 
чтич отвечатв установленнв 1 м требо- 
ваничм. 

Управление предпричтием обше- 
ственного питанич неизбежно требу- 
ет созданич многих видов управлен- 
ческих документов, без котормх не- 
возможно решатв задачи планирова- 
нич, финансированич, кредитованич, 
бухгалтерского учета и отчетности, 
оперативного управленич, кадрово- 
го обеспеченич дечтелвности пред- 
причтич. 

Управленческие документв! со- 
ставлчкзт чдро учрежденческои доку- 
ментаиии. Они представленв! тради- 
UHOHHbiM комплексом систем доку- 
ментаиии (организаиионно-правовач, 
распорчдителвнач, информаиионно- 
справочнач и справочно-аналитичес- 
кач, отчетнач, документаиич по обес- 
печеник) кадрами (личному составу), 
финансовач документаиич (бухгал- 
терскии учет и отчетноств), по мате- 
риалвно-техническому обеспеченик), 
договорнач, плановач документаиич). 

Но на предпричтичх обшествен- 
ного питанич создак)тсч и спеиифи- 
ческие документв!. 

Услуги, предоставлчемв 1 е пред- 
причтичми обшественного питанич, 
должнв! 6biTb качественними, 6biCT- 
pbiMH, а самое главное - безопаснв!- 
ми длч жизни, здороввч лк)деи, ок- 
ружакзшеи среди и имушества. Ус- 
луги определчк)тсч самим предпри- 
чтием обшественного питанич в со- 
ответствии с его типом (длч ресто- 
ранов и баров их классом) и подтвер- 
ждак)тсч органом сертификаиии в 
соответствии с государственнв 1 м 
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стандартом. Таким образом, основ- 
HbiM документом предпри^тии обше- 
ственного питани^ ^вд^етс^ серти- 
фикат соответстви^, которв1и вв1да- 
етс^ при проведении сертификаиии 
предпри^ти^ или услуг. 

Ал^ проведени^ сертификаиии 
услуг обшественного питанич (УОП) 
за^вителв направл^ет за^вку в 
орган сертификаиии. При наличии 
у пункта обшественного питанич 
(ПОП) филиалов сертификаиии под- 
лежат услуги, оказв1ваемв1е каждмм 
филиалом. 

При рассмотрении зачвки орган 
по сертификаиии запрашивает у за- 
чвителч дополнителвнв1е сведенич, 
позволчкзшие определитв стабилв- 
HOCTb производства, безопасноств и 
качество услуг, в том числе заклкз- 
ченич Госсанзпиднадзора, данние о 
поставшиках cbipb^ и материалов, 
ассортимент производимои кулинар- 
нои продукиии, согласованнв1и с орга- 
нами санзпиднадзора, и другие до- 
кументв!. 

Одновременно с положителвнв1м 
решением по зачвке составлчетсч 
договор на проведение сертифика- 
иии и проводитсч инспекиионнв1и кон- 
тролв на сертифииируемв1е услуги. 

Оплата работ за проведение инс- 
пекиионного контролч производитсч 
предварителвно, согласно предвчв- 
ленному заказ-счету по деиству10шим 
на момент проверки тарифам. Пос- 
ле полученич от зачвителч подписан- 
ного Аоговора и оплатв! по заказу- 
счету, орган по сертификаиии присту- 
пает к сертификаиии услуг и испита- 
ничм продукиии. 

Все cxeMbi сертификаиии предус- 
матрива10т проверку наличил зак- 


Л10чении органов Госколлсанзпид- 
налзора России и пожарнои инспек- 

ции о соответствии предпричтии са- 
нитарно-гигиеническим требовани- 
чм противопожарнои безопасности, 
наличич сертификатов соответ- 
ствич на пишевв1е продукти, исполв- 
зуемме на предпричтии обшествен- 
ного питанич. 

Также инспекиионнв1и контролв 
проводитсч в течение всего срока 
деиствич сертификата соответствич 
в форме периодических и внеплано- 
Bbix проверок, вкл 10 ча 10 ших испита- 
нич - контролв качества продукиии. 

Оиенка качества (испштании) 
продукиии (отобраннв1х проб) произ- 
волитсч аккредитованнои испита- 
телвнои лабораториеи. 

Внеплановв1и инспекиионнв1и кон- 
тролв проводитсч при получении 
офиииалвнв1х сообшении государ- 
ственнмх органов контролч (Госсанз- 
пиднадзора, Минприродв! России, 
Госстандарта РФ, Госторгинспекиии) 
независимих организаиии (обшества 
потребителеи и др.) об отрииателв- 
Hbix резул^татах проверок сертифи- 
иированнв1х услуг, жалоб и претен- 
зии потребителеи к исполненик) ус- 
луги. По окончаник) инспекиионно- 
го обследованич составлчетсч акт. 
На основании акта инспекиионного 
контролч принимаетсч решение о 
сохранении деиствич сертификата 
предпричтич или проведенич серти- 
фикаиии услуг вновв. 

Посколвку ПОП ЧВЛЧ10ТСЧ пере- 
работчиками готовои продукиии, 
болвшое внимание со сторонм госу- 
дарственних органов уделчетсч воп- 
росам регулированич санитарних 
норм и правил приема продуктов. 


В соответствии с Законом «0 за- 
шите прав потребителеи» и санитар- 
HbiMH нормами и правилами товар 
должен 6biTb 6e3onacHbiM длч здоро- 
Bb 4 потребителеи. С зтои иел^к) зап- 
решаетсч принимат^: 

□ мчсо всех видов селвскохозчи- 
ственнмх животних без клеима и 
ветеринарного свидетелвства; 

□ селвскохозчиственнук) птииу и 
чииа без ветеринарного свидетелв- 
ства, а также из неблагополучнв1х 
по салвмонеллезу хозчиств; 

□ KOHcepBbi с нарушением герметич- 
ности, бомбажем; 

□ овоши и плодв! с признаками гнили; 

□ грибв! соленме, маринованние, 
сушенме без наличич качествен- 
ного удостоверени^. 
Скоропортчшиесч пролуктв! дол- 

жнв1 перевозитвсч в охлажденнв1х или 
изотермических транспортнв1х сред- 
ствах - рефрижераторах, которме 
должнв! иметв санитарнв1и паспорт, 
Bbi^aHHbiH органом ГСЗН, паспорт 
поллежит обчзател^ному обновленик) 
1 раз в год. В нем указв1вак)т номер 
автомобилч, фамилик), имч и отче- 
ство ответственного за санитарное 
состочние транспортного средства. 

Ктранспортируемв1м полуфабри- 
катам должен прилагатвсч сертифи- 
кат или накладна^ от прелпричтич- 
изготовителч с указанием числа и 
часа приготовленич, пределвнв1х сро- 
ков их реализаиии, времени отправ- 
ки, температурного режима хране- 
нич, а также фамилии лии, ответ- 
ственних за качество продукиии. В 
чшики с котлетами, поступак)шими 
с мчсоперерабатв1вак)ших предпри- 
чтии, вкладв1вак)т качественнв1е удо- 
стоверени^, в котормх указани наи- 


^OeAepaAbHbiPi закон «0 санитарно-зпидемиологическом благополучии населени^» от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ. 

Положение о государственном санитарно-зпидемиологическом нормировании, утвержденное постановлением Правителвства 
Россиискои Федераиии от 24 икзл^ 2000 г. № 554. 

Правила производства и реализаиии продукиии (услуг) обшественного питани^, утвержденнв 1 е постановлением Правителвства 
Россиискои Федераиии 13.04.93 № 332; 

ГОСТ 50762 - 95 «Обшественное питание. Классификаии^ предпри^тии»; 

ГОСТ 50763 - 95 «Обшественное питание. Кулинарна^ продукии^, реализуема^ населени 1 о»; 

ГОСТ 50764 - 95 «Услуги обшественного питани^»; 

ГОСТ 28-1 - 95 «Обшественное питание. Требовани^ к производственному персоналу»; 

СанПиН 42-123-4217 - 86 «Санитарнв 1 е правила. Услови^, сроки хранени^ особо скоропорт^шихс^ продуктов»; 

СанПиН 42-123-5777 - 91 «Санитарнв 1 е правила дл^ предпри^тии обшественного питани^, вклкзча^ кондитерские иехи и пред- 
при^ти^, вв 1 рабатв 1 ва 10 шие м^гкое мороженое»; 

СанПиН 1923 - 78 «Санитарнв 1 е правила по применени 10 пишевв 1 х добавок»; 

СанПиН 2.3.6.959 - 00 «Санитарно-зпидемиологические требовани^ к организаии^м обшественного питани^, изготовлени 1 о и 
оборотоспособности в них пишевв 1 х продуктов и продоволвственного cbipb^»; 

СанПиН 2.3.6.1079 - 01 «Санитарно-зпидемиологические требовани^ к организаии^м обшественного питани^, изготовлени 1 о и 
оборотоспособности в них пишевв 1 х продуктов и продоволвственного cbipb^»; 

Сборники технологических нормативов издани^ 1994 - 1996 гг., реиептур бл 10 Д и кулинарнв 1 х изделии кухонв народов России 
издани^ 1992 г., реиептур блкзд диетического питани^ издани^ 1988 г., реиептур мучних кондитерских и хлебобулочнв 1 х изделии 
издани^ 1986 г., «TopTbi, пирожние, кекси, рулети» издани^ 1978 г. 
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меновани^ предпри^ти^, продукпии, 
дата и час изготовленич, а также но- 
мер упаковшика. 

Полуфабрикатв!, roTOBbie блкода и 
другие изделич, вв 1 рабатв 1 ваемв 1 е 
организаиичми длч реализаиии через 
торговук) ceTb, изготавлива10тсч по 
технологическим инструкиичм, нор- 
мативнои и техническои документа- 
иии, согласованнои с органами и уч- 
режленичми госсанзпидслужбв! в ус- 
тановленном порчдке. 

Продукиич, реализуемач вне 
организаиии через торговукз сетв, 
должна иметв санитарно-зпидемиоло- 
гическое заклк)чение органов и уч- 
реждении госсанзпидслужбв!. 

Приемка товаров на предпричтии 
питанич чвлчетсч важнои составнои 
частвк) технологического npouecca. 
Продуктв! получа 10 т по количеству и 
по качеству. Приемку проводчт в 
два зтапа. 

Первми зтап - предварителвнв 1 и. 
Приемка продуктов по количеству 
производитсч по: 

□ товарно-транспортнв1лл наклал- 
нв 1 лл, к KOTopbiM прилага10тсч рас- 
ходнме накладние; 

□ счеталл-фактуралл, к KOTopbiM при- 
лагак)тсч товарнме накладние пу- 
тем пересчета тарнмх мест, взве- 
шиванич (если товар поступил в 
исправнои таре, кроме проверки 
веса брутто предпричтие имеет 
право потребоватв вскрмтич тарм 
и проверки веса нетто). 

Второи зтап -окончателвнач при- 

емка. Вес нетто и количество товар- 
Hbix единии проверчкзт одновремен- 
но со вскритием тарвг 

При обнаружении недостачи со- 
ставлчетсч одностороннии акт о Bbi- 
чвленнои недостаче, зтот товар хра- 
нитсч отделвно, обеспечиваетсч его 
сохранноств и вв 1 зв 1 ваетсч поставшик. 
После окончателвнои приемки со- 
ставлчетсч акт в 3 зкземплчрах. 

Одновременно с приемкои това- 
ров по количеству товар принимает- 
сч также и по качеству. 

К TpaHcnopTHbiM документам при- 
клад^ 1 вак)тсч сертификатв! или улос- 
товерени^ качества, а также ветери- 
нарно-санитарнв1е свилетелвства и 
леклараиии о соответствии. 

Приемка товаров по качеству про- 
изводитсч органолептически (по виду, 
ивету, запаху, вкусу). При зтом про- 
верчкзт соответствие станларталл, TY. 


Резулвтатв! исследованнв 1 х продук- 
тов должнв! заноситвсч в спеииалвнв 1 и 
журнал по учету поступившего cbipb^ 
и его бракеража (зкспертизи каче- 
ства). Случаи поступленич недоброка- 
чественного cbipb^ необходимо отра- 
жат^ в журнале, KOTopbin ведет мате- 
риалвно-ответственное лиио, прини- 
макзшее продуктв! питанич. 

Предпричтич обшественного пита- 
нич, реализук)шие алкоголвние, та- 
бачнме изделич, обчзанм иметв ли- 
иензик) на зтот вид дечтелвности. 

Особенноствк) систем предприч- 
тии обшественного питанич чвлчет- 
сч и норллативно-технологическа^ 
локуллентаии^; 

□ сборники реиептур блкзд и кули- 
нарнмх изделии; 

□ технико-технологические картм 
(ТТК); 

□ отраслевв 1 е стандартв! (ОСТ); 

□ стандартв! предпричтии (СТП); 

□ технологические услович (ТУ) и 
технологические инструкиии (ТИ) 
на продукиик). 

В сборниках реиептур блк)д и ку- 
линарнв1х излели^х содержатсч обч- 
зателвнме ингредиентв! длч изготов- 
ленич блкзд и кулинарнои продукиии, 
HopMbi их закладки и масса готовои 
продукиии на вмходе. 

В насточшее времч на предприч- 
тичх обшественного питанич приме- 
нчк)тсч сборники реиептур, блк)д и 
кулинарних изделии 1981 - 1983 гг., 
1994 г., 1996 г.; сборник реиептур 
блкзд и кулинарних изделии кухонв 
народов России, 1992 г. В диетичес- 
ких столовмх и отделеничх приме- 
нчетсч сборник реиептур блк)д и ди- 
етического питанич длч предпричтии 
обшественного питанич. 

На HOBbie и фирменнме блкзда и 
кулинарнме изделич разрабативакзт- 
сч технико-технологические картв! 
(ТТК), KOTopbie Bbipa6aTbiBaK)T и реа- 
лизукзт на данном предпричтии обше- 
ственного питанич. Срок деиствич 
ТТК определчет предпричтие. 

Технологическиеуслови^ (TY) раз- 
рабатв 1 вак)тсч научно-исследователв- 
ским институтом обшественного пи- 
танич, KOTopbiH чвлчетсч базовои 
организаииеи постандартизаиии про- 
дукиии обшественного питанич. 

Технологические инструкиии (ТИ) 
вводчтсч одновременно со стандар- 
тами. Они чвлчкзтсч основними тех- 
нологическими документами, опреде- 


лчк)шими: ассортимент Bbipa6aTbiBa- 
eMbix полуфабрикатов; требованич к 
качеству и норми расходов cbipb^; 
порчдок проведенич технологических 
проиессов; требованич к маркиров- 
ке и упаковке; услович и сроки хра- 
ненич и транспортировки. 

На предпричтичх обшественного 
питанич имек)тсч санитарно-гигиени- 
ческиетребовани^: ктепловои обра- 
ботке продуктов, меропричтич по 
борвбе с насекомими, к инвентарк), 
оборудованик), посуде и таре, 
к транспортировке, приему и хране- 
ник) пишевих продуктов, к техноло- 
гии производства продуктов обше- 
ственного питанич, к раздаче и реа- 
лизаиии roTOBbix изделии. 

В соответствии с постановленич- 
ми Минздрава РФ работники пред- 
причтии обшественного питанич, свч- 
заннмес изготовлением и реализаии- 
еи продукиии, обчзани иметв ллели- 
иинские книжки, KOTopbie в^|дак)тсч 
при проведение медииинских осмот- 
ров работников обшественного пита- 
нич, указаннме в статве 34 Закона 
«0 санитарно-зпидемиологическом 
благополучии населенич» от 30.03.99 
г. и СанПиН 42-123-5777 - 91 «Сани- 
TapHbie правила длч предпричтии об- 
шественного питанич». 

Спеиифическим документом 
предпричтич обшественного пита- 
нич чвлчетсч его лленк), то ecTb пе- 
речен^ закусок, блкзд, напитков (с 
указанием ueHbi и вихода), имек)- 
шихсч в продаже в течение всего 
времени работвг Все блк)да в менк) 
перечислчк)тсч в последователвно- 
сти, соответствук)шеи порчдку при- 
ема пиши. Порчдок перечисленич 
блк)д должен соответствоватв уста- 
новленному длч каждого предприч- 
тич ассортиментному минимуму - 
определенному количеству блкзд и 
напитков, KOTopbie ежедневно дол- 
жнв1 6biTb в реализаиии. 

Изучение документированич де- 
чтелвности предпричтии обшествен- 
ного питанич показало, что функии- 
онирук)шие здесв системи докумен- 
таиии должнв! соответствоватв тре- 
бованичм нормативно-правового ре- 
гулированич и иметв свои особенно- 
сти, KOTopbie продиктованм спеии- 
фикои дечтелвности данних пред- 
причтии. ^ m. 
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DOCFLOW - ЕЖЕГОДНА^ КОНФЕРЕНЦИ^ 
УЧАСТНИКИ BblCTABKH И ИХ HOBblE РАЗРАБОТКИ 
<Р О ЧЕМ rOBOPHAOCb В ВМСТУПАЕНИ^Х 
<f DOCFLOW-2005 


CjI. 91уЗнеџо6* 


В нашем журнале Mbi уже 
писали о DOCFLOVV^ В 
зтом голу зта крупнеиша^ 
ежегоАна^ конферении^- 
виставка по злектронному лелоп- 
роизволству, локументообороту, 
автоматизаиии работм с локумен- 
тами и управлени^ в иелом состо- 
^ласв уже в 10-и раз. Конферен- 
ии^ тралииионно прохолит в кон- 
ue ма^. Вот и в зтом голу 28 ма^ 
спеииалиств! по лелопроизволству, 
работники каниел^рии, управле- 
нии лелами, 1Т-спеииалиств1, руко- 
волители фирм и госуларственние 
служашие, интересукзшиес^ про- 
блемами организаиии локументо- 
оборота и автоматизаиии управле- 
ни^, собралисв, как обмчно, в гос- 
тинично-леловом комплексе «Ре- 
лиссон-Славчнскач». В зтом голу 
вмставку посетило около 2000 че- 
ловек. Количество слушателеи 
DOCFLOVV ввфосло с прошлого 
гола на 14%, при зтом более поло- 


BHHbi посетили в зтом голу конфе- 
рении10 BnepBbie, а 7% посетили 
DOCFLOVV в 5-и и более раз. 

Все зти roAbi организатором кон- 
ферениии-виставки чвлчетсч компа- 
нич ABBYY^, известнач своеи про- 
граммои распознаванич (ввола тек- 
стов со сканера) FineReader и злект- 
poHHbiMH словарчми Lingvo. 

Foa от гола увеличиваетсч число 
фирм, преллага 10 ших различние ре- 
шенич в зтои области. Если в про- 
шлом голу на DOCFLOW-2003 били 
прелставленв! 53 организаиии, то в 
зтом их количество возросло ло 60, 
сушественно увеличилосв и число 
стенлов на вмставке. Тралииионно в 
DOCFLOW участву 10 т россииские и 
зарубежнме компании, произволите- 
ли программ и системние интегра- 
Topbi, преллага10шие как программи 
ллч малого и срелнего офиса, так и 
комплексние решенич ллч автомати- 
заиии крупних корпораиии и госу- 
ларственних структур. Также трали- 


иионно на вмставке прелставленв! и 
annapaTHbie решенич по организаиии 
массового ввола (сканированич) и 
храненич локументов. 

Во многом ллч работников лелоп- 
роизволственних служб конферен- 
иич-вв 1 ставка интересна тем, что на 
неи можно 6biAO увилет^ практичес- 
ки всех участников рмнка срелств 
автоматизаиии лелопроизволства и 
злектроннв 1 х архивов. Зто уникалв- 
нач возможноств посмотретв, пооб- 
шатвсч «живвем», в олном месте, с 
разработчиками конкуриру 10 ших 
пролуктов, cpaBHHTb их межлу со- 
бои, послушат^ отзмвм полвзовате- 
леи. Вмставка практически полнос- 
Tbio отражает Becb спектр решении, 
сушествукзших сеголнч на рмнке ав- 
томатизаиии. 

Собственно вмставка размести- 
Aacb в лвух залах, в котормх на стен- 
лах 6biAO прелставлено около 40 ком- 
пании. Участники конферениии мог- 
ли Bbi6paTb в зависимости от своих 


* С автором статви можно св^затвс^ по адресу: kouznets@mtu-net.ru 

^ См.: Кузнеиов С.Л. DOCFLOW-2003 - крупнеиша^ виставка решении по автоматизаиии paOoTbi с документами // Секретарское 
дело. 2003. № 7, с. 19 - 22. 

2 www.abbyy.ru 
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интересов один из п^ти залов, в ко- 
Topbix параллелвно читалисв локла- 
Abi. Причем в свчзи с болвшим коли- 
чеством участников, вмставка нача- 
ла работатв в 8.30 утра, а уже в 9 
утра состочлосв и открмтие конфе- 
рениии. 

Так как рмнок срелств автомати- 
заиии лелопроизволства во многом 
уже сформировалсч, болвшач частв 
компании участвует в DOCFLOVV не 
nepBbiPi гол, а некоторие, уже много 
лет работакзшие на зтом рмнке, та- 
кие как «Ланит», «Интертраст», 
«Оптима», «АиТи», TerraLink и лр., 
уже в 8 - 10-и раз, хотч времч от 
времени почвлч10тсч и HOBbie участ- 
ники. 

Из стенлов, почвившихсч в зтом 
голу, нало отметитв болвшои стенл 
улмуртскои компании Directum, а 
также стенл компании NAUMEN. 
Зти лве компании нелавно почви- 
AHCb на московском pbiHKe, но уже 
зарекоменловали себч успешними 
проектами. Отлелвнии стенл прел- 
ставила и каналскач компанич 
Hummingbird, ранее пролвигавшач 
свои nporpaMMHbie пролукти преиму- 
шественно через своих партнеров в 
России. Успешнач реализаиич много- 
численних проектов на платформе 
Hummingbird в нашеи стране приве- 
ла к OTKpbiTHK) московского прелста- 
вителвства зтои компании. Почви- 
лисв стенлв! и менее известних ком- 
пании: «АНА Пролжект», AVACCO 
Soft, «Олеон-АСТ» и лругих. Нарчлу 
с ocHOBHbiMH зкспонентами присут- 
ствовали неболвшие стенли, на ко- 
Topbix6biAH размешени периоличес- 
кие изланич, пролавалас^ литерату- 
ра как по 1Т-технологичм, так и по 
лелопроизволству, например, таких 
авторов, как М.В. Аарин, А.Н. Со- 
кова, В.Ф. ^нковач и лр. 

DOCFLOVV растет и развивает- 
сч вместе с рмнком систем автома- 
тизаиии pa6oTbi слокументами: 25% 
компании участвовали в конферен- 
иии BnepBbie. DOCFLOVV-2004 ста- 
ла самои масштабнои вмставкои-кон- 


ференииеи за все голм ее провеле- 
нич не TOAbKO по количеству, но и 
по географии: около четверти учас- 
тников и слушателеи конферениии 
приехали из-за прелелов Москвм. 

Также расширчетсч тематика 
конферениии. Если в прошлом голу 
основнои темои «круглого стола» 
6biAH системм автоматизаиии леч- 
телвности прелпричтии CRM^, то в 
зтом голу ocHOBHbiM вопросом, об- 
сужлаеммм на «круглом столе» 
DOCFLOVV-2004, стали особенности 
внелренич ERP"^ в россииских компа- 
ничх. Соорганизатором «круглого 
стола» виступила «Финансовач га- 
зета». Принчтв участие в лискуссии 
и залатв Bonpocbi спеииалистам мог- 
ли все посетители DOCFLOVV-2004. 

Зкспозииич, прелставленнач мно- 
гочисленнв 1 ми компаничми, позволч- 
ла «вживу 10 » ознакомитвсч с рабо- 
тои многочисленних систем автома- 
тизаиии. 

FHa стенле фирми 1С можно бмло 
познакомитвсч с системои управле- 
нич локументами 1С:Архив, версич 
2.5. Программа обеспечивает фор- 
мирование хранилиша локументов, 
коллективное релактирование локу- 
ментов Aio6bix типов, хранение и 
KOHTpoAb версии, регистраиик) вхо- 
лчшеи и исхолчшеи корреспонлен- 
иии со сквознои генераииеи регист- 
pauHOHHbix номеров, вмлачу поруче- 
нии и KOHTpoAb исполненич, поиск 
локументов по реквизитам, а также 
полнотекстовии поиск с учетом мор- 
фологии русского 43biKa. В первук) 
очерелв решенич 1С прелставлчкзт 
интерес своеи возможноствк) интег- 
раиии с основнои разработкои 1С - 
1 С:Прелпричтием 8.0. 

На стенле россиискои компании 
ABBYY посетители могли ознако- 
митвсч с переловими решеничми в 
области поточнои обработки локу- 
ментов и ввола ланних: ABBYY 
FormReader- ICR -системои массово- 
го ввола в KOMnbiOTep ланнмх из 
форм (анкет, бланков, зачвлении и 
Т.Л.), заполненнв1х от руки, на прин- 


тере или на печатнои машинке. Про- 
грамма поллерживает 18 чзмков 
распознаванич текста, написанного 
печатними буквами от руки. Обес- 
печиваетсч вв 1 равнивание и очист- 
ка изображении от «мусора», ком- 
пенсаиич линеиних искажении ллч 
обработки, например, локументов, 
переланних по факсу. Молулв 
ABBYY FormDesigner прелназначен 
ллч созланич бланков форм «с нулч» 
в соответствии с приниипами маши- 
ночитаемости. Еше олин пролукт 
ABBYY (ElexiCapture Studio) прелназ- 
начен ллч ввола гибких форм - ло- 
кументов, KOTopbie солержат схо- 
жук) информаиик), но по-разному 
структурировани и оформлени, на- 
пример, счета, чеки, квитаниии, за- 
Ka3bi, nncbMa и логовори. 

Исполвзование инструментарич 
ElexiCapture Studio совместно с 
ABBYY EormReader 6.0 или ABBYY 
EineReader Engine 7.1 позволчет co- 
злаватв решенич ллч автоматизиро- 
ванного ввола в информаиионнв 1 е 
системв! ланних из гибких форм. 

Болвшои интерес вмзвало прел- 
ставление локализованнои (русскои) 
версии системв! Kofax Ascent Capture 
6. Русскач версич поможет полвзо- 
вателчм легче ориентироватвсч в 
технологически сложном пролукте 
Kofax и бмстрее настраиватв его пол 
собственние требованич. Kofax 
Ascent Capture - популчрное прило- 
жение ллч ввола информаиии. Оно 
позволчет ускоритв бизнес -npoueccbi, 
помогач co6paTb в елинв1и поток бу- 
мажнме локументи, формм и злект- 
poHHbie локументм, преобразоват^ 
их в легко лоступнук) информаиик) 
и перелатв ее в бизнес-приложение. 
Ascent может 6biTb сконфигурирован 
ллч нужл олного полразлеленич и 
легко масштабирован ллч ввтолне- 
нич потокового ввола в многофили- 
алвнои организаиии. 

Системв! потокового ввола - ло- 
статочно HOBbiki пролуктллч россии- 
ского pbiHKa. Во всем мире полоб- 
Hbie системм внелрчкзтсч уже лавно. 


^ CRM (customer relationship management) - системи управлени^ взаимоотношени^ми с клиентами. 

ERP (enterprise resource planning) - управление ресурсами предпри^ти^, комплексние системв! управлени^ предпри^тием, 
корпораииеи. 
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BOAb без них трудно создат^ полно- 
ueHHbiM злектроннми архив или орга- 
низоватв безбумажнии локументоо- 
борот компании. В России же зтот 
pbiHOK TOAbKo начинает активно раз- 
виватвсч. Бум систем злектронного 
локументооборота и злектроннв 1 х 
хранилиш неизбежно привел к почв- 
леник) потребности в системах по- 
токового ввола типа Kofax Ascent 
Capture. Они позволч 10 т организо- 
BaTb ввол и первоначалвнук) обра- 
ботку всеи входчшеи локументаиии 
компании, после чего она в злект- 
ронном виле поступает в архив или 
систему лелопроизволства. Наибо- 
лее остро проблема обработки вхо- 
лчшеи локументаиии стоит перел 
финансовими учрежленичми, стра- 
xoBbiMH и ToproBbiMH компаничми. 
Именно в зтих отраслчх системи 
потокового ввола получа 10 т наиболв- 
шее распространение. 

Русифииированнач версич про- 
rpaMMbi Kofax Ascent Capture постав- 
лчетсч с BCTpoeHHbiM молулем рас- 
познаванич, позволчк)шим зффек- 
тивно обрабатмватв русские текстм 
и сохранчтв их не толвко в форма- 
тах tiff, MS Word, но и в виле полу- 
чакзшего все болвшук) популчрноств 
лвухслоиного pdf, сочетак)шего 
изображение локумента с возмож- 
ностчми полнотекстового поиска. 

На стенле компании «АКМИС» 
(ACMIS) 6biAa переставлена новеи- 
шач иветнач сканиру 10 шач система 
OMNISCAN 10000 ТТ с оригиналв- 
HbiM nporpaMMHbiM обеспечением, 
П03В0ЛЧ10ШИМ максималвно упрос- 
THTb и оптимизироват^ работу с ло- 
кументами вплотв ло формата А2 
(630*440мм). Сканиру 10 шач система 
OS 10000 ТТ работает с новои запа- 
тентованнои системои освешенич 
без нежелателвнв 1 х ИК (инфракрас- 
Hbix) и УФ (ул^трафиолетових) со- 
ставлчк)ших спектра излученич, что 
лает лополнителвнук) зашиту ориги- 
налов от порчи. В резулвтате пост- 
роенич пути прохожленич света че- 
рез систему спеииализированнв 1 х 
зеркал лостигаетсч избавление от 
паразитних отражении и посточнно- 
го чркого свеченич в глаза операто- 


ра. Все зто позволчет говоритв о 
ланнои системе, как особо примени- 
мои в архивах и библиотеках, гле 
бережное обрашение с оригиналами, 
в том числе и болвших форматов, 
чвлчетсч обвективно насушним на 
сеголнчшнии ленв вопросом. Кроме 
того, на стенле бмло показано про- 
граммное обеспечение АС-Архив и 
АС-Библио, KOTopbie вместе со ска- 
нирук)шим оборулованием прелстав- 
лчк)тсобои программно-аппаратнии 
комплекс злектронного архива и биб- 
лиотеки. Олнои из основних возмож- 
ностеи ПО АС-Архив и АС-Библио 
чвлчетсч созлание елиного структу- 
рированного хранилиша злектроннв 1 х 
локументов лк)бв 1 х форматов (текст, 
графика, мулвтимелиа), атакже воз- 
можноств расширенного поиска по 
лесчткам атрибутов и поиска по тек- 
сту локументов. 

На стенле компании «ААЕСТА» 
(ALESTA Softvvare & Services) били 
прелставленв! новме версии про- 
граммнмх пролуктов ААЕСТА, а так- 
же THHOBbie решенич по автоматиза- 
иии бизнес-проиессов прелпричтич, 
созланик) корпоративного информа- 
иионного портала и системи автома- 
тизаиии взаимоотношенич с клиен- 
тами (CRM). 

Новач версич ААЕСТА Поиск 2.5 
обеспечивает более високук) произ- 
волителвноств полнотекстовои ин- 
лексаиии и поиска на многопроиес- 
copHbix платформах и пол управле- 
нием Windows Server 2003. В зтои 
версии расширена поллержка инлек- 
саиии и полнотекстового поиска ло- 
кументов, солержаших текстм на 
несколвких чзмках, а также расши- 
рен переченв применчемих в систе- 
ме 43biKOB (более 20). 

Программа ААЕСТА Архив чвлч- 
етсч развитием пролукта ALESTA 
Library (библиотека). Обеспечивает- 
сч автоматизированнии ввол, хране- 
ние, поиск, анализ, каталогизаиич и 
управление злектроннв 1 ми локумен- 
тами и ланнв 1 ми, интеграиич со срел- 
ствами сканированич бумажнихло- 
кументов и распознаванич текстов, 
а также интеллектуалвнв 1 и поиск по 
текстам и атрибутам, разграничение 


лоступа на уровне локумента. Воз- 
можно исполвзование системи ллч 
храненич инженерноилокументаиии 
и ланнв 1 х. 

На стенле компании AVACCO 
SOFT 6biAa прелставлена комплекс- 
нач информаиионнач система 
AVACCO -Корпоративное управле- 
ние, прелназначеннач ллч автомати- 
заиии управленческого, финансово- 
го, склалского и произволственного 
учета, а также организаиии злект- 
ронного локументооборота. 
AVACCO -Корпоративное управле- 
ние поллерживает все основнме 
функиии систем злектронного лелоп- 
роизволства и автоматизирует те 
направленич лечтелвности прелпри- 
чтич, KOTopbie свчзанм с обработкои 
локументов. В то же времч система 
чвлчетсч улобним инструментом ллч 
управленич в режиме реалвного вре- 
мени всеми ресурсами прелпричтич 
и в силу универсалвности полхолов 
к описаник) кл 10 чевв 1 х бизнес-про- 
ueccoB может 6biTb испол^зована ллч 
Aio6bix отраслеи. 

На стенле компании Cognitive 
Technologies интерес посетителеи Bbi- 
зивали HecKOAbKO программ. После- 
лнчч, олинналиатач версич системи 
автоматизаиии лелопроизволства ЕВ- 
ФРАТ-Аокументооборот стала рабо- 
татв заметно бмстрее. Программи 
ЕВФРАТ-Архив - злектроннв 1 и архив 
локументов, АСТАРТА- информаиион- 
но-аналитическач система, Cognitive 
Eorms - система массовои обработки 
станлартних форм уже лостаточно 
широко известнв! и полвзукзтсч заслу- 
женнои популчрноствк). 

Компанич ComputerAge прелла- 
гала на своем стенле комплекснме 
решенич по автоматизаиии бизне- 
са прелпричтич, разработаннме спе- 
ииалистами компании на платфор- 
ме IBM (Domino/Lotus Notes) и 
вклк)чак)шие в себч: системи управ- 
ленич локументами, системи хране- 
нич локументов, системи управле- 
нич взаимоотношеничми с клиента- 
ми, системв! злектроннои коммер- 
иии, срелства организаиии группо- 
вои pa6oTbi и управленич знаничми, 
срелства работм в реалвном време- 
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ни, средства управлени^ бизнес-про- 
иессами. 

Компани^ Controlling Chaos 
Technologies представила про- 
rpaMMHbie продуктв! ССТ Archive и 
ССТ Publisher. ССТ Archive предназ- 
начен длч созданич неструктуриро- 
ваннв 1 х архивов из злектроннв 1 х до- 
кументов с возможноствк) поиска и 
анализа информаиии по полнв 1 м тек- 
стам зтих документов. Поддержи- 
BaeMbie форматм исходних доку- 
ментов: Microsoft Word, Adobe PDF, 
plain text (текстовии документ), гра- 
фическии. Программа позволчет 
формулироватв запрос длч поиска 
на «естественном чзв 1 ке», исполв- 
зуч длч запроса фрагмент текста, 
например странииу документа (по- 
иск по документу), сама определч- 
ет кл 10 чевв 1 е злементв! - слова и сло- 
восочетанич, которме содержатсч в 
запросе (фрагменте текста) и по 
KOTopbiM затем ведетсч поиск. Реа- 
лизован поиск по неточному запро- 
су - фрагмент текста может 6biTb 
наиден внутри архива, несмотрч на 
некоторое количество различии 
(ошибок) в тексте зтого фрагмента 
и в тексте запроса длч поиска. Тех- 
нологич поиска позволчет искатв 
информаиик) в текстах, написанних 
на л 1 обом 43biKe. В программе реа- 
лизованм также поиск по «группе 
слов, свчзаннмх логическими опера- 
иичми» и поиск в «наиденном». 
Программнии продукт предназна- 
чен длч индивидуалвнв 1 х и корпора- 
THBHbix пол^зователеи. ССТ 
Publisher предназначен длч изданич 
на компакт-дисках (CD-ROM или 
DVD) сравнителвно неболвших 
злектроннв 1 х архивов. С помошвк) 
зтого продукта можно издаватв в 
злектронном виде книги (одну или 
собранич сочинении), архиви жур- 
налов или трудв! конферениии, лич- 
Hbie apxHBbi писателеи или обше- 
ственнмх дечтелеи. 

Компанич «Компвк)тернв1есисте- 
Mbi Ал^ бизнеса CSBI», офиииалвнв 1 и 
дистрибв 10 тор компании FileNet в 
России и CHF, предложила решенич 
FileNet Corporation - лидера в облас- 
ти решении ЕСМ (Enterprise Content 


Management) и ВРМ (Business Process 
Management). Content Manager обес- 
печивает доступ, контролв и обмен 
информаииеи на протчжении всего 
жизненного иикла: от созданич до 
принчтич решении. 

Image Manager обеспечивает по- 
сточнное и безопасное хранение и 
управление документами в графи- 
ческом формате и другими даннв 1 - 
ми. Система обеспечивает вмсоко- 
производителвное извлечение дан- 
Hbix, 6biCTpbiH доступ к миллиардам 
злектронних документов, факсов, 
злектронних писем и медиафаилов 
длч TbiC44 и десчтков тмсчч полвзо- 
вателеи. Web Content Manager по- 
зволчет управлчтв содержанием 
веб-саитов и корпоративних порта- 
лов: создаватв, утверждатв и публи- 
KOBaTb Web-MaTepHaAbi и документи 
на многих саитах и порталах, в не- 
сколвких форматах и на разнмх чзв 1 - 
ках. Records Manager обеспечивает 
развитие возможностеи длч управ- 
ленич жизненним ииклом важнмх 
документов предпричтич. 

На стенде компании Digital 
Design бв 1 ла представлена новач вер- 
сич ^ЕТ-платформв! автоматизаиии 
npoueccoB управленич и документо- 
оборота- DocsVision 3.0. DocsVision 
3.0 - зто комплекснач система, пред- 
назначеннач длч автоматизаиии про- 
ueccoB управленич, документооборо- 
та и длч созданич интегрированних 
приложении. Система DocsVision 3.0 
чвлчетсч платформои, на которои 
реализован набор законченних при- 
ложении. DocsVision 3.0 «Аелопро- 
изводство» - представлчет возмож- 
HocTb автоматизаиии традииионнв 1 х 
npoueccoB обработки документов: 
создание архивов, маршрутизаиич 
документов, обработка корреспон- 
дениии, формирование отчетности о 
состочнии исполненич документов. 
DocsVision 3.0 «Управление npouec- 
сами» - обеспечивает автоматиза- 
иик) npoueccHoro управленич в орга- 
низаиичх, в том числе в соответствии 
со стандартом ISO 9001:2000 (FOCT 
Р ИСО 9001:2001). DocsVision 3.0 
«Управление качеством» - предназ- 
начен длч автоматизаиии проиессов 


систем менеджмента качества 
(СМК) и содержит шаблони npouec- 
сов СМК. DocsVision 3.0 «Управле- 
ние договорними проиессами» - по- 
зволчет автоматизироватв стандар- 
THbiki npouecc формированич, согла- 
сованич, визированич договора и 
сопровождение договорного npouec- 
са в организаиичх. 

DocsVision обеспечивает теснукз 
интеграиик) всех приложении, создан- 
Hbix на базе платформи, в единое 
пространство управленич документа- 
ми и проиессами в организаиии. 

OcHOBHbie функиии DocsVision: 
автоматизаиич управленич предпри- 
чтием; автоматизаиич проиессов 
согласованич и утвержденич доку- 
ментов; средства контролч исполне- 
нич документов и задании; маршру- 
тизаиич и доставка документов на 
рабочие места полвзователеи; управ- 
ление проиессами обработки доку- 
ментов; организаиич взаимодеи- 
ствич с контрагентами и заказчика- 
ми; автоматизаиич каниелчрии; со- 
здание злектронного архива доку- 
ментов. 

Hla стенде компании DIRECTUM 
можно 6biAO ознакомит^сч с корпо- 
ративнои системои злектронного 
документооборота DIRECTUM. 

CaMbiki бол^шои стенд на вмстав- 
ке, сразу бросакзшиисч в глаза, за- 
нимала компанич Documentum, 
ставшач генералвним спонсором 
конферениии, и ее россииские парт- 
Hepbi - компании «КРОК», «Рек- 
софт», «Таузр-Сети» и «3нвижн 
Fpynn». FHa стенде бмл представлен 
рчд типовмх функиионалвнв 1 х реше- 
нии на платформе Documentum длч 
автоматизаиии различних задач уп- 
равленич документами и бизнес-про- 
иессами на предпричтии, в том чис- 
ле управление организаиионно-рас- 
порчдителвн biM документооборотом, 
управление договорами, управление 
проектно-конструкторскои докумен- 
таииеи и другие. 

На стенде компании Naumen де- 
монстрироваласв система злектрон- 
ного документооборота NauDoc, 
собственнач разработка компании 
NAUMEN, отличителвнои особенно- 
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CTbK) которои ^вл^етс^ вв1годна^ ли- 
иензионна^ политика: поставка про- 
лукта с сервернои лииензиеи, не тре- 
букзша^ в далвнеишем дополнителв- 
Hbix расхолов на HOBbie рабочие ме- 
ста. Система NauDoc позволчет ав- 
томатизироватв следу 10 шие направ- 
ленич дечтелвности организаиии: 
документооборот и делопроизвод- 
ство; инструментв! управленич орга- 
низаииеи; инструменти управленич 
знаничми; инструменти управленич 
нормативнои документаииеи; на- 
дежное хранение информаиии; уп- 
равление \л/еб-саитами. Система по- 
зволчет организоватв интеграиик) с 
другими приложеничми. К преимуше- 
ствам системв! злектронного доку- 
ментооборота NauDoc относитсч 
работа на болвшинстве платформ: 
Linux/Unix, Solaris, FreeBSD, 
VVindovvs, a также возможноств pa- 
ботатв c документами из лкзбои точ- 
ки мира: всч функиионалвноств сис- 
TeMbi доступна через Internet по за- 
шишенному каналу. 

На стенде NeuHaus Group мож- 
но 6b\AO ознакомит^сч с системами, 
предназначеннмми длч потокового 
ввода документов. Бмл представлен 
широкии набор cKopocTHbix сканеров 
Fujitsu длч потокового ввода расши- 
Tbix оригиналов, а также программ- 
ное обеспечение Kofax (система по- 
токового ввода документов Kofax 
Ascent Capture 6.1 с модулем Xtrata; 
программно-аппаратнач опиич длч 
документних сканеров Kofax 
VirtualReScan; персоналвнии архив 
Kofax Capio). 

На стенде авторизованного 
представителвства Hummingbird в 

России, CHF и странах Балтии заказ- 
чики и партнерв! Hummingbird мог- 
ли деталвно изучитв HOBbie возмож- 
ности, KOTopbie почвилис^ в 
Hummingbird Enterprise 2004, вклкз- 
чач: Enterprise VVorkflovv - мошное 
средство автоматизаиии бизнес-про- 
ueccoB, обеспечивает не толвко дви- 
жение документов, но согласован- 
ное ввтолнение деиствии в различ- 
Hbix бизнес-приложеничх и внешних 
системах; Enterprise Documents -си- 
стема pa6oTbi с Hummingbird DM, 


полност^к) встроеннач в портал 
Hummingbird VVebtop, длч тех 
полвзователеи, кто нуждаетсч в до- 
ступе к KopnopaTHBHbiM докумен- 
там, но не пол^зуетсч всеми воз- 
можностчми системв! управленич 
документами. 

С решеничми Hummingbird, уже 
адаптированними к россииским тех- 
нологичм делопроизводства, можно 
бв 1 ло ознакомитвсч на стенде 
TerraLink (ТерраЛинк), где демонст- 
рировалисв стандартние и спеииали- 
зированние решенич длч управленич 
документами на платформе 
Hummingbird Enterprise, атакже соб- 
CTBeHHbie разработки в зтои облас- 
ти. Корпоративное хранилише доку- 
ментов и система документооборо- 
та Hummingbird: cnoco6bi доступа, 
карточка документа, древовиднме 
папки и npoeKTbi, сохраненнме поис- 
ки, Enterprise VVorkflovv, модул^ уп- 
равленич жизненним ииклом инфор- 
маиии; TerraCRM - новач версич си- 
CTCMbi управленич контактами, ин- 
тегрированнои с Hummingbird DM; 
OCR Auto lndexer - решение длч ав- 
томатического пакетного распозна- 
ванич и индексированич графичес- 
ких документов, интегрированное в 
Hummingbird DM Server и др. 

Компанич TopS Business Integrator 
демонстрировала Exchange Docflovv 
- комплексное решение в области 
корпоративного документооборота. 
Решение представлчет собои над- 
строику над Microsoft Office, обес- 
печива 10 шу 10 согласованнук) работу 
всех офисних приложении, как кли- 
ентских (VVord, Outlook), так и сер- 
вернмх. 

На стенде компании «АиТи» бмла 
показана широко известнач система 
документаиионного обеспеченич 
управленич БОСС-Референт, пост- 
роеннач на платформе Lotus Notes. 

Система БОСС-Референт пред- 
назначена длч автоматизаиии управ- 
ленческого документооборота, де- 
лопроизводства, некотормх видов 
технологического документооборо- 
та, а также таких бизнес-проиессов 
организаиии, как работа с договора- 
ми, учет контактов, ведение реест- 


ра материалвно-технических обвек- 
тов, организаиич совешании, конт- 
ролв пропусков, управление знани- 
чми и др. 

На стенде Ulter Systems (Алвтер 
СистемвО бв 1 ло представлено интег- 
рированное решениедлч проммшлен- 
ного сканированич печатнмх форм, 
основанное на системе Bellvievv 
SCAN. В 2001 - 2002 годах система 
Bellvievv SCAN бмла исполвзована в 
качестве базовои длч ввода даннмх, 
собранних в ходе переписи населе- 
нич в Испании, скороств ввода со- 
ставила 1,5 млн документов в денв. 

FHa стенде компании «АНЛ Про- 
джект» демонстрировалосв семеи- 
ство программнмх продуктов Sitex, 
в которое входчт платформа 6biCT- 
рои разработки приложении Sitex 
VVorkflovv и рчд прикладних про- 
граммнмх продуктов, созданних на 
основе зтои платформи: Sitex Пор- 
тал, Sitex Аокументооборот, Sitex 
Закупки и Sitex Регистр. 

Государственное унитарное 
предпри^тие г. Москвш «ГНПП «Гра- 
нит-иентр» ввтустило новук) версик) 
автоматизированнои системи доку- 
ментооборота и делопроизводства 
«FpaH-AoK», обеспечивак)шук) реги- 
страиик) и контролв исполненич об- 
рашении физических и кзридических 
лии в службу «одного окна», нарчду 
с другими документами. 

Новач версич системи «FpaH- 
Аок» разрабатмваласв длч органов 
исполнителвнои власти г. MocKBbi, 
городских организаиии и территори- 
a^bHbix органов федералвнмх орга- 
нов исполнителвнои власти -держа- 
телеи «одного окна» в соответствии 
с Единим реестром документов, ут- 
вержденнмм постановлением прави- 
телвством г. MocKBbi № 101-ПП от 
24 февралч 2004 года. 

Алч регистраиии зачвлении в 
службу «одного окна» разработана 
новач регистраиионно-контролвнач 
форма, в которои учтени все требо- 
ванич, зачвленнме в «Регламенте 
pa6oTbi органов исполнителвнои вла- 
сти города MocKBbi и городских орга- 
низаиии с зачвителчми в режиме 
«одного окна». 
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В предлагаемои версии системв! 
«Гран-Док» созланв! вв 1 ходнв 1 е фор- 
Mbi дл^ получени^ отчетности по об- 
рашеничм зачвителеи в службу «од- 
ного окна». 

Отделвнв 1 и стенд на вмставке за- 
нимало отделение лидера мировои 
информаиионнои индустрии - компа- 
нич IBM East Europe/Asia. Независи- 
мо от своих россииских партнеров, 
представлчвших главнв 1 м образом 
решенич на платформе Lotus, ком- 
панич предлагала решенич на плат- 
форме DB2 длч управленич злект- 
poHHbiMH документами, организаиии 
корпоративнмх хранилиш информа- 
иии (злектроннв 1 и архив) и расширен- 
Hbie средства совместнои коллектив- 
нои pa6oTbi. Зти решенич базирукзт- 
сч на следу 10 ших технологичх и про- 
дуктах IBM: IBM VVebSphere Portal 
Server - платформа длч построенич 
корпоративного портала длч персо- 
нализированного доступа к инфор- 
маиии и зкспертизе из единои точки 
входа; IBM CommonStore, IBM 
Information Integrator - технологии, 
позволчкзшие строитв иентралвнв 1 е 
KopnopaTHBHbie хранилиша информа- 
иии (злектроннии архив), обеспечи- 
вакзшие автоматическии ввод, хра- 
нение, поиск, анализ, каталогизаиик) 
и управление даннв 1 ми (управление 
различними annapaTHbiMH устрои- 
ствами храненич информаиии); IBM 
Lotus Domino.Doc - система управ- 
ленич полнв 1 м жизненним ииклом 
документов и обеспеченич совмес- 
тнои pa6oTbi над ними при помоши 
различнмх типов клиентских мест 
(web-6pay3epbi, клиенти Notes, офис- 
Hbie приложенич); IBM Lotus 
VVorkplace - семеиство новмх реше- 
нии IBM длч построенич динамичес- 
ких рабочих мест, позволч10Ших ин- 
тегрироватв лкздеи и информаиик) в 
бизнес -npoueccbi с учетом должнос- 
THbix обчзанностеи сотрудников; 
IBM Lotus Sametime - технологии 
бмстрого, зффективного взаимодеи- 
ствич в реалвном времени. 

Основнои партнер IBM по реше- 
ничм на платформе Lotus Domino/ 
Notes в нашеи стране - компанич 
«ИнтерТраст», в год своего десчти- 


летнего кзбилеч, на вмставке 
DOCFLOW-2004 представила новук) 
версик) системв! CompanyMedia 3.0. 

CompanyMedia - зто система, 
обеспечивак)шач информаиионнук) 
полдержку всех управленческих про- 
ueccoB. Она позволчет описатв сетв 
предпричтии лк)бои сложности и на- 
ладитв в неи «сквознои» обмен до- 
кументами, обеспечивает глобалвное 
визирование документов, нормали- 
зует контролв за исполнением доку- 
ментов, поддерживает информаии- 
OHHbie свчзи между сотрудниками 
различних подразделении и филиа- 
лов. В новои версии бмло создано 
два вида рабочих мест: Универсалв- 
ное рабочее место (СМ-Портал) и 
Спеииализированное рабочее место. 
СМ-Портал предназначен длч болв- 
шинства сотрудников компании, в 
том числе руководителеи среднего 
и вмсшего звена. СМ-Портал отли- 
чает упрошеннв 1 и интерфеис и воз- 
можноств полученич доступа к пред- 
назначеннв 1 м полвзователк) доку- 
ментам, находчшимсч в различних 
модулчх системв!. Спеииализирован- 
ное рабочее место предназначено 
длч профилвнв 1 х спеииалистов, свч- 
заннмх с регистраииеи и учетом до- 
кументов и занимак)ших особое ме- 
сто в документообороте: секретари, 
делопроизводители, менеджерв! по 
договорам, менеджерв! по работе с 
клиентами, факс-оператори. 

Также на стенде компании посе- 
тители вмставки могли ознакомитв- 
сч с еше одним семеиством систем - 
OfficeMedia, предназначеннв 1 м длч 
автоматизаиии документооборота и 
поддержки бизнес-проиессов. Зто 
недорогое коробочное решение, иде- 
алвное длч рабочих групп численно- 
CTbK) до 30 - 50 пол^зователеи. 

Компанич «Интерпроколл ЛАН», 
также известнач своими решеничми 
на платформе IBM Lotus Domino/ 
Notes, представила систему СУПеР 
(«Система Управленич Предпричти- 
ем e-business Решение») длч постро- 
енич единои среди управленич пред- 
причтием. 

Система СУПеР состоит из моду- 
леи, KOTopbie позволчкзт решатв за- 


дачи: автоматизаиии документообо- 
рота и делопроизводства; управле- 
нич персоналом; автоматизаиии про- 
изводственно-коммерческои деч- 
телвности; контролч и веденич дого- 
воров и проектов; проведенич мар- 
кетингових меропричтии. 

На стенде можно бмло познако- 
митвсч с однои из ocHOBHbix частеи 
системм - пакетом ЗСКААО, позво- 
лчкзшим реализоватв автоматизаиик) 
делопроизводства длч компании лк)- 
бого масштаба, независимо от ее 
структурв! и области дечтелвности с 
учетом обшегосударственнв 1 х нор- 
мативов и потребностеи конкретнмх 
заказчиков. 

Информаиионно-правовои кон- 
сорииум Кодекс демонстрировал на 
вмставке систему «Кодекс: Аоку- 
ментооборот». Система представлч- 
ет собои законченное комплексное 
решение в области работм с доку- 
ментами и обеспечивает работу с 
документами лкзбого вида. Отделв- 
Hbie функиионал^ние модули позво- 
лчк)т автоматизироватв болвшинство 
делопроизводственнв 1 х операиии: 

□ «Кодекс: Система подготовки 
документов» позволчет создатв 
злектроннв 1 и полнотекстовв 1 и ар- 
хив (банк) документов в npouec- 
се подготовки документов; 

□ «Кодекс: Система регистраиии 
нормативних и распорчдителвнв 1 х 
документов» обеспечивает реги- 
страиик) документов организа- 
иии, рассилку текстов докумен- 
тов в злектронном виде длч их 
исполненич, а также создание 
злектронного хранилиша полно- 
текстовмх документов организа- 
иии; 

□ «Кодекс: Служебнач корреспон- 
дениич» обеспечивает регистра- 
иик) входчшеи и исходчшеи слу- 
жебнои корреспондениии, отсле- 
живает движение документов 
внутри организаиии и контролв за 
их рассмотрением и исполнени- 
ем резолк)иии; 

□ «Кодекс: Писвма и обрашенич 
граждан» обеспечивает регистра- 
иик) писвменнв 1 х и устнмх обра- 
шении граждан, отслеживает ход 
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и pe3yAbTaTbi рассмотрени^ обра- 
шении, KOHTpoAb резол 1 оиии по 
исполненик) меропри^тии; 

□ «КоАекс: Учет каАров» позволч- 
ет автоматизироватв все аспек- 
Tbi pa6oTbi отлела калров; 

□ «КоАекс: Контролв исполненич 
АОкументов» осушествлчет зф- 
фективнв1и контролв за ввтолне- 
нием Аокументов и поручении, 
обеспечивает созАание много- 
уровневои системв! сквозного 
контролч Аокументов и поруче- 
нии; 

□ «КоАекс: Система оперативного 
контролч Алч руковоАИтелч» по- 
зволчет автоматизироватв про- 
ueccbi управленич и получитвопе- 
ративнук) информаиик) обо всех 
нахоАчшихсч в работе Аокумен- 
тах организаиии; 

□ «КоАекс: Справочнач система 
АОкументооборота» обеспечива- 
ет Аоступ к правовои информа- 
иии (базам Ааннмх «КоАекс»); 

□ «КоАекс: Обмен АОкументами» 
обеспечивает обмен Аокумента- 
ми межАу поАСистемами как в 
рамкахлокалвнои компвкзтернои 
сети, так и межлу территориалв- 
но уАаленними полсистемами. 
Компанич «Компвк)тернв 1 есисте- 

Mbi» прелставила аппаратно-про- 
rpaMMHbiH комплекс RightFax, прел- 
назначеннми алч лоставки локумен- 
тов (счета, AoroBopbi, транспортние 
Аокументм и пр.) из злектроннмх 
источников конечному потребител 10 
в улобнои Алч него форме: по фак- 
су, злектроннои почте, путем разме- 
шенич на зашишеннвт веб-саит, а 
такжеллч приема факсов. Комплекс 
сертифииирован на совместимоств с 
семеиством пролуктов 1С. 

На стенле компании « ЛАНИТ» 
бв1ло прелставлено комплексное ре- 
шение Алч созланич систем управ- 
ленич Аокументами. Решение вклк)- 
чает слеАукзшие проАукти: bbicoko- 
произвоАИтелвние сканерм алч полу- 
ченич злектронних образов локу- 
ментов; линик) программних пролук- 
тов LanDocs произволства компании 
«ЛАНИТ», преАназначеннв1х Алч ав- 
томатизаиии лелопроизвоАСтва, 


организаиии корпоративних архивов 
злектроннв1х локументов и поллер- 
жки лелових проиессов; срелства 
криптографическои зашити инфор- 
маиии, произвоАСтва компании 
«КРИПТО-ПРО». 

Компанич «Лоии^ Софт» преА- 
ставила решенич по управленик) 
прелпричтием, автоматизаиии тех- 
нического Аокументооборота, созАа- 
ник) злектронного архива техничес- 
кои Аокументаиии и управленик) 
инженернв 1 ми Ааннв 1 ми на базе 
Lotsia PLM. 

На стенАе компании «Научно- 
Технологическии Шентр ИРМ» Ае- 

монстрировалсч широкии спектр ре- 
шении в области автоматизаиии ао- 
кументаиионного обеспеченич уп- 
равленич алч организаиии самого 
разного уровнч и реализованних на 
платформах Lotus, MS SQL, Oracle 
и Фаил-сервер. 

DIS:class (Злектроннач каниелч- 
рич «Золушка»), автоматизирук)шач 
npouecc регистраиии, обработки и 
контролч исполненич служебнои пе- 
реписки, организаиионно-распорчАИ- 
TeAbHbix Аокументов, а также писем, 
зачвлении и жалоб гражлан. 

DIS:cHCTeMbi автоматизаиии ле- 
лопроизвоАСтва и Аокументооборо- 
та на платформе Lotus Domino/ 
Notes, вклк)чак)шие иелвт рчА спе- 
ииализированнв 1 х молулеи: DIS:class 
- Злектроннач каниелчрич «Золуш- 
ка», DIS:library - Библиотека, 
DIS:manager- Порученич, DIS:writer 
ПоАготовка Аокументов, 
DIS:reception - Аеловач почта, 
DIS:signature - Аокументв! «на поа- 
писв», DIS:contact - Aocbe. 

В послеАнее времч почвлчетсч 
все болвше решении, обеспечивак)- 
ших интеграиик) программ разнмх 
произвоАителеи. Чаше всего россии- 
ские разработки, ориентированние 
на особенности россииского лелоп- 
роизвоАСтва, интегрирук)тсч с реше- 
ничми известних межАунароАНМх 
компании. Так, HTU ИРМ преАСта- 
вило интегрированное решение на 
базе DIS:class и Hummingbird DM, 
позволчк)шее созлатв елиное инфор- 
маиионное пространство, макси- 


малвно зффективно обеспечивак)- 
шее хранение, исполвзование, ана- 
лиз, распространение Аокументиро- 
ваннои информаиии; организаиик) 
злектронного локументооборота. 

СтенА консалтинговои компании 
«Догика бизнеса» отражал основнои 
профилв компании - консалтинговие 
услуги. Компанич также осушествлч- 
ет пролажу программних пролуктов 
семеиства ARIS, а также систем уп- 
равленич бизнес-проиессами. Велу- 
шие консулвтантв! компании «Аоги- 
ка бизнеса» 10 лет работак)т на рос- 
сииском pbiHKe консул^таиионних 
услуг в области управленич. Рчаом 
располагалсч стенл компании «Оде- 
он-АСТ» -ЗКСКЛ 103 ИВН 0 Г 0 партнера 
корпораиии Convera Technologies Со. 
(www.convera.com) на территории 
СНГ. Convera RetrievalVVare - зто 
аналитическач платформа построе- 
нич корпоративних информаиион- 
Hbix систем, обеспечивак)ших интел- 
лектуалвнвт поиск информаиии в 
различних хранилишах с обнаруже- 
нием их взаимосвчзеи межлу ана- 
лизируемв 1 ми обвектами. Ааннме 
своиства реализованв! на основе со- 
временнмх технологии неиронних и 
семантических сетеи, кластерного и 
лингвистического анализа. Система 
поАлерживает кросс-чзиковук) обра- 
ботку информаиии, имеет развитме 
тезаурусв! алч многих чзмков. 

Convera FileRoom - злектроннвт 
архив, прелназначеннвт алч обеспе- 
ченич pa6oTbi с бумажними архива- 
ми. FileRoom хранит совместно 
оиифрованнв1е образм Аокументов и 
TeKCTOBbie фаили, солержашие ре- 
зул^тати оптического распознава- 
нич. Таким Аокументам приписв 1 ва- 
к)тсч учетнме карточки. Структура 
злектронного архива может повто- 
p4Tb структуру бумажного за счет 
испол^зованич виртуалвних шкафов, 
чшиков и папок. Наличие в системе 
функиии «нечеткого» поиска избав- 
лчет полвзователеи от необхолимо- 
сти произвоАИтв труАоемкук) опера- 
иик) верификаиии «грчзнв 1 х» тек- 
стов, полученних в резулвтате опти- 
ческого распознаванич графических 
образов Аокументов. 
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Convera ScreeningRoom ^вл^ет- 
переловои технологиеи ввола, 
каталогизаиии, хранени^ и поиска 
вилеоинформаиии. При вволе ви- 
леоинформаиии системои произво- 
литс^ автоматическии анализ и ле- 
ление на вилеос 10 жетв 1 , распозна- 
вание голоса, титров, илентифика- 
иич калров, солержаших изображе- 
ние лииа. С|ожетв 1 вместе с харак- 
теризу 10 шими их металаннв 1 ми со- 
хранчкзтсч на сервере и после зто- 

ГО МОГуТ 6blTb ЛОСТуПНМ ЛЛЧ OTblC- 

канич как по текстовмм металан- 
HbiM, так и на основе зталонного 
изображенич с исполвзованием ал- 
горитмов распознаванич образов. 
Отискание и просмотр вилеос 10 же- 
тов может произволитвсч с помо- 
mb\o веб-клиента. 

Convera Visual RetrievalVVare SDK 
прелставлчет собои набор срелств 
разработки вв 1 сокозффективнв 1 х при- 
ложении ллч поиска изображении. 
Его ocHOBHbiMH частчми чвлчетсч 
члро системв! и набор срелств раз- 
работки приложении. Срелства раз- 


работки П03В0ЛЧ10Т максималвно 
6bicTpo разрабатмват^ приложенич 
на С-н-н и Java. 

На стенле компании «Оптилла» 
бв 1 ла прелставлена собственнач раз- 
работка компании «ОПТИМА» -си- 
стема злектронного конфиленииалв- 
ного локументооборота OPTiMA- 
VVorkFlovv. Зта система уже лавно 
известна на рмнке систем автома- 
тизаиии лелопроизволства. Система 
прелназначеналлч организаиии пол- 
ноиеннои системв! управленич локу- 
ментами в организаиичх и на прел- 
причтичх и позволчет охватитв ос- 
HOBHbie блоки: 

□ лелопроизволство (регистраиич, 
статистика); 

□ контролв исполнителвскои лис- 
ииплини; 

□ локументооборот и коллективнач 
работа; 

□ архив; 

□ зашита информаиии и злектрон- 
но-иифровач полписв. 

На стенле компании « ПИРИТ» 
бв 1 ли пролемонстрированв! послелние 


молели CKopocTHbix локументних 
сканеров велуших мировмх произво- 
лителеи Fujitsu, Canon и Kodak. Наи- 
болвшии интерес вв 1 зв 1 вал книжнв 1 и 
сканер Filemaster-H компании Kodak, 
прелназначеннв 1 и ллч ввола и копи- 
рованич переплетеннмх и скреплен- 
Hbix оригиналов и крупноразмернмх 
локументов с максималвним форма- 
том оригинала А2, а также новач 
молелв локументного сканера Canon 
DR 9080 с автоматическои ориента- 
ииеи отсканированних локументов 
и CKopocTbio 100 странии в минуту 
при разрешении 300 точек на лкзим. 

На отлелвном стенле свои реше- 
нич прелставлчла компанич из 
Санкт- Петербурга «Поликом Про», 
чвлч 10 шачсч крупнеишим системним 
интегратором Северо-Запалного ре- 
гиона. 

Рчлом с вхолом в BbiCTaB04HbiH 
зал № 2 била прелставлена разра- 
ботка компании «СофтИнтегро»: 
расширеннач релакиич системи злек- 
тронного локументооборота «Аок- 
Менелжер». 
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HoBbie возиожности систеим ч<ДЕЛО» 


^ Подсистема обслуживанил 

проектов документов (разработка, 
согласование подписание, 
регистрацил утвержденного 
документа); 

Дополнителвнаа технологил 
контролл исполненил документов; 

^ Зргономические итехнологические 
улучшенил. 


П Б! 13 



На стенле компании «Зкстракод» 
размешалас^ система управлени^ 
прелпри^тием «SQ контролв лел». 
Зто коробочнв1и пролукт, KOTopbiki 
компани^ успешно внелр^ет как на 
территории России, так и за рубе- 
жом. Система прелназначена ллч 
управленич проектами и ллч веле- 
нич отлелвнмх лел и залач. Она по- 
зволчет контролироватв качество и 
сроки их исполненич, созлаватв тех- 
нологические иепочки лвиженич за- 
лач и назначатв ответственних за 
кажлв 1 и зтап. 

Завершает список зкспонентов 
лве крупнеишие компании - «3лек- 
TpoHHbie офиснме системи» (ЗОС) и 
«Злектроннии архив». 

Компанич ЗОС на своем стенле 
прелставила основнме свои пролук- 
Tbi: программу АЕЛО - наиболее 
широко известнук) и массовук) про- 
грамму автоматизаиии лелопроиз- 
волства и злектронного локументо- 
оборота, атакже программи KAAPbl, 
Архивное лело и лополнителвние 
молули: Поточное сканирование, 
ЗиП и шифрование. На стенле ле- 


монстрироваласв послелнчч версич 
8.5.0 системв! «АЕАО» и версич 2.1 
системв! «KAAPbl». 

Корпорапич «Злектроннв1и Ар- 
хив» организовала болвшои стенл, 
KOTopbiH пол^зовалсч повв1шеннв1м 
вниманием посетителеи виставки. 
На стенле бмло прелставлено типо- 
вое решение злектронного архива 
ллч органов госуларственнои влас- 
ти, прелпричтии и учрежлении, а 
также показанв! влеиствии аппарат- 
Ho-nporpaMMHbie комплекси по мас- 
совому сканированик), как с исполв- 
зованием потоковмх сканеров ллч 
листових оригиналов, так и с помо- 
швк) планетарного сканера ЗААР 
ПААНСКАН ллч нерасшитихлел. 

Не менвшии интерес посетителеи 
вмзвали локлалв!, прохолившие в 
пчти конференп-залах. Наиболвшии 
интерес прелставлчла секиич «Но- 
вости», прохолившач в самом болв- 
шом конференп-зале № 1. С первмм 
локлалом виступил генералвнии ли- 
ректор «Аокументум Сервисиз 
СНГ» Константин Синкзшин, в сво- 
ем сообшении «Полнв 1 и спектр при- 


клалнмх решении в области управ- 
ленич локументами и бизнес- 
пропессами ллч прелпричтии и го- 
суларственних организаиии» вкрат- 
ue обрисовавшии возможности сис- 
TeMbi «Аокументум» ллч комплекс- 
нои автоматизапии. 

Слелом за ним о решеничх ком- 
пании «ААНИТ» ллч автоматизапии 
архивов прелпричтии и веломствен- 
Hbix архивов рассказала велушии 
спепиалист компании Светлана Ген- 
налвевна Корсакова. Если еше не- 
сколвко лет назал в основном на 
pbiHKe срелств автоматизапии суше- 
ствовали искл 10 чителвно решенич 
ллч автоматизапии лелопроизвол- 
ства, то Tenepb все болвше постав- 
шиков программ преллага 10 т систе- 
Mbi, ориентированнме на решение 
залач именно архивов. 

О новои версии программм 
CompanyMedia 3.0 компании 
InterTrast, преллагакзшеи решенич на 
платформе Lotus Notes, рассказал 
заместителв началвника коммер- 
ческого отлела компании Валим 
Ипатов. 
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Далее Андреи Трешук, имекошии 
бол^шои onbiT внедрени^ пролуктов 
Humnningbird, повелал об успехах 
лругои компании, также лавно ра- 
ботакпшеи на зтом рмнке, «Терра- 
Линк». «ТерраЛинк» уже много лет 
^вл^етс^ бизнес-партнером 
Hummingbird в нашеи стране и по- 
ставшиком решении на платформе 
Hummingbird в СНГ. 

О HOBbix верси^х и новмх воз- 
можност^х своих программнмх про- 
луктов информировали слушателеи 
прелставители многихфирм: «АиТи» 
- о программе «БОСС-Референт», 
«СофтИнтегро» -о программе «Аок- 
Менелжер», «Интерпроком ЛАН» - 
о системе «ЗСКААО», «Колекс» - о 
корпоративнои системе «Колекс- 
Аокументооборот», «ОПТИМА» -о 
изменени^х, произошелших в про- 
грамме OPTiMA-VVorkFlovv за гол, 
прошелшии с прошлои конферениии, 
«ЗОС» - О HOBblX возможност^х, 
по^вившихс^ в версии 8.5 програм- 
Mbi «Аело». 

Много на конферениии говори- 
лосв и об злектронних архивах. В 
первук) очерелв интерес вмзвали 
вв 1 ступленич прелставителеи корпо- 
раиии «Злектроннв 1 и архив»: виие- 
презилента корпораиии Дмитрич 
Рулолвфовича Шербачева, лругих 
сотрулников. Корпораиич интересна 
тем, что уже имеет богатвт onbiT 
виполненич проектов, преллагает 
как roTOBbie решенич, так и про- 
граммно-аппаратние комплекси и 
просто услуги по обработке архивов. 

О пролуктах ллч организаиии мас- 
сового сканированич говорили мно- 
гие вв 1 ступа 10 шие. Павел Плешков, 
прелставлчвшии NeuHaus Group, рас- 
сказал о новмх системах сканирова- 
нич, программном обеспечении 
Kofax, особенностчх версии 6.1. 

О решеничх на базе ПО Kofax 
говорили и лругие вв 1 ступа 10 шие. Так, 
о почвлении локализованнои версии 


Kofax рассказали прелставители 
фирмв! ABBYY, решенич которои по 
распознаваник) текстов интегриро- 
BaHbi в зтот пролукт. 

О решеничх по организаиии мас- 
сового сканированич можно бмло 
узнатв из вв 1 ступлении сотрулника 
компании «ПИРИТ», прелставивше- 
го молелвнвт рчл скоростних скане- 
ров Kodak, и компании ACMIS, спе- 
ииализирук)шеисч на поставках сис- 
тем сканированич ZEUTSCHEL. 

HeKOTopbie вмступленич бмли по- 
свчшенв! отлелвнмм решеничм, на- 
прчмук) не относчшимсч к автома- 
тизаиии лелопроизволства, но свч- 
заннмм с обеспечением офиснои 
лечтелвности. Например, прелстави- 
телв компании Хегох рассказал о 
системах офиснои печати и много- 
функиионалвних сетевмх решеничх, 
а компанич «ПРОМТ» - о преллага- 
eMbix еи программах перевола. 

Всего в секиии «Новости» посе- 
тители конферениии могли за первук) 
половину лнч прослушатв лвалиатв 
пчтв коротких сообшении, которме 
отражали весв спектр решении в об- 
ласти автоматизаиии лелопроизвол- 
ства. Если в новостнои секиии лела- 
лисв короткие 10-минутние сообше- 
нич, то в лругих конферени-залах 
можно бв 1 ло прослушатв более пол- 
po6Hbie локлал^!, с котор^1ми BbicTy- 
пали прелставители в основном тех 
же фирм. Рчл вв 1 ступлении бв 1 л посвч- 
шен уже реализованним проектам. 

На конферениии отмечалосв, что 
сеголнч уже многие организаиии 
имекзт nporpaMMHbie срелства, авто- 
матизирук)шие ту или инук) лелоп- 
роизволственнук) операиик). Олна- 
ко по мере роста организаиии ис- 
полвзование заказнмх разработок и 
простеиших программ приволит к 
проблемам: невозможноств или слож- 
HOCTb интеграиии отлел^них про- 
грамм, невозможност^ или сложноств 
измененич правил обработки и хра- 


ненич локументов в соответствии с 
менчк)шимисч схемами управленич, 
проблемв! с поллержкои полвзовате- 
леи и лоработкои, молификаииеи 
программ. 

Послелние 10 лет DOCELOVV - 
крупнеишее в России меропричтие 
в области злектронного локументо- 
оборота и автоматизаиии управле- 
нич. Толвко злесв можно составитв 
полное и обвективное мнение о лан- 
ном pbiHKe, oueHHTb в леиствии но- 
винки его наиболее заметнмх игро- 
ков, пообшатвсч с коллегами и зкс- 
пертами. Кажлвт гол DOCELOVV по- 
сешакзт тмсччи слушателеи, многие 
из них спеииалвно приезжак)т на 
конферениик) из регионов. Впервие 
компанич Documentum провела в 
рамках DOCELOVV «Documentum 
Day». Зто название носчт конферен- 
иии, регулчрно организуемие «Аоку- 
ментум Сервисиз СНГ». Они прово- 
лчтсч ллч различних отраслевмх и 
регионалвних аулитории и посвчше- 
Hbi функиионал^нмм решеничм ллч 
управленич локументами и бизнес- 
проиессами прелпричтии на плат- 
форме Documentum. В рамках 
DOCELOVV «Documentum Day» про- 
шел в виле отлелвнои секиии и вмз- 
вал болвшои интерес слушателеи, его 
посетило более 500 участников кон- 
ферениии. 

Участие в конферениии 
DOCFLOVV-2004 ллч слушателеи 
бесплатное. Чтобм посетитв конфе- 
рениик)-вв 1 ставку, необхолимо заре- 
гистрироватвсч на саите 
www.docflow.ru. Кажлвт зарегистри- 
poBaHHbm слушател^ бесплатно полу- 
чает сборник тезисов локлалов и 
компакт-лиск с материалами конфе- 
рениии. В течение всего гола ло сле- 
лук)шеи вмставки на саите булет ве- 
CTHCb регистраиич уже на слелукз- 
шук) конферениик), которач непре- 
менно состоитсч спустч гол, - 
DOCFLOVV-2005. 
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ЧТО ТАКОЕ ВЕБ-ДОКУМЕНТ 

ПРОБЛЕМБ! ДОСТОВЕРНОСТИ ВЕБ-ДОКУМЕНТОВ 
^ БИБАИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ 
<Р УПРАВАЕНИЕВЕБ-ДОКУМЕНТАМИ 
<f АРХИВБ1САИТОВЗАРУБЕЖОМ 


(Рмсков, ст. шу1. comjf^dnnk 


П о^вление и широкое рас- 
пространение сетевих 
технологии - сетеи внут- 
реннего и обшего 
полвзовани^ (интранет, зкстранет, 
Интернет) - привело к возникнове- 
ник) такого типа злектроннв 1 х доку- 
ментов, как веб-документв 1 . Термин 
«веб-документ» можно определитв 
как документ, дл^ исполвзовани^ ко- 
торого необходимв! сетевме компв- 
lOTepHbie технологии. 

Веб-документв 1 содержатс^ на 
веб-странииах. Термин «веб-страни- 
ua» o6bi4Ho определ^етс^ как логи- 
ческа^ единииа сети, однозначно 
определчемач адресом (URL) и чв- 
лчкзшачсч составнои частвкз веб-саи- 
та (саита). Таким образом, сетв со- 
стоит из саитов, а caPiTbi - из веб-стра- 
нии, на KOTopbix среди различного 
информаиионного содержимого (тек- 
стов, графиков, мулвтимедиа и др.) 
могут 6biTb веб-документм. 


Особенноств веб-документов со- 
стоит в том, что болвшинство из них 
не имеет бумажнмх аналогов и мо- 
жет 6biTb представлено исклкзчителв- 
но в иифровои форме, посколвку 
болвшач 4acTb содержимого саита 
представлчет собои взаимосвчзан- 
Hbie при помоши гиперсс^1лок злемен- 
Tbi информаиии, и при распечатке 
веб-страниим на бумаге зто уникалв- 
ное своиство терчетсч. Кроме того, 
в отличие от других злектроннв 1 х 
документов, которме могут иметв 
материалвнии носителв (например, 
компакт-диск), применчтв к веб-до- 
кументам пончтие «носителв» мож- 
но лишв условно - зто деиствителвно 
«виртуалвнв 1 е документв 1 ». 

Такие документв! служат важнмм 
источником информаиии длч различ- 
Hbix видов дечтелвности, однако их 
достоверноств иногда вв 1 зв 1 вает со- 
мнение, посколвку содержание и 
местонахождение веб-документов 


может 6biTb преднамеренно или слу- 
чаино изменено (например, при про- 
ведении реструктуризаиии саита, 
обновлении информаиии, сбочх в 
работе сервера или в резулвтате 
потери данних при вируснои атаке). 
CaPiTbi имекзт тендениик) к частому 
обновленик), характеризукзтсч оченв 
BbicoKOki «динамичност^к)». 

В насточшее времч в Россиискои 
Федераиии, как и во многих других 
странах мира, предпринимак)тсч 
nonbiTKH реорганизаиии дечтел^нос- 
ти органов власти в соответствии с 
кониепииеи «злектронного прави- 
телвства»\ обеспеченич доступнос- 
ти длч граждан офиииалвнв 1 х инфор- 
маиионних ресурсов органов влас- 
ти в информаиионнв 1 х системах об- 
шего полвзованич^. В зтих условичх 
возникает необходимоств управле- 
нич веб-документами органов влас- 
ти: требуемач офиииалвнач инфор- 
маиич должна 6biTb легко доступна 


^ Кониепии^ «злектронного правител^ства» в самои упрошеннои интерпретаиии представл^ет собои внедрение информаиион- 
но-коммуникаиионнв 1 х технологии (в частности, технологии Интернет) во взаимодеиствие органов власти разнв 1 х уровнеи друг с 
другом, населением и бизнесом. 

^ Федералвна^ иелева^ программа «Злектронна^ Росси^ (2002 - 2010 г.)» (утв. постановлением Правителвства РФ от 28 ^нвар^ 
2002 г. № 65); Постановление Правителвства РФ от 12 феврал^ 2003 г. № 98 «06 обеспечении доступа к информаиии о де^телвности 
Правителвства РФ и федералвних органов исполнителвнои власти»; Закон г. Mockbbi от 31 марта 2004 г. № 20 «0 гаранти^х 
доступности информаиии о де^телвности органов государственнои власти города Москвв 1 »; Постановление правителвства г. Mockbbi 
от 7 окт^бр^ 2003 г. № 841-ПП «06 обеспечении доступности информаиии о де^телвности правителвства г. Mockbbi, городских 
органов исполнителвнои власти и городских организаиии»; Постановление правителвства г. Mockbbi то 7 окт^бр^ 2003 г. № 840-ПП 
«0 приниипах организаиии городского портала Mockbbi в сети Интернет». См.: Митченко 0.10., Pbickob О.И. «Офиииалвное пред- 
ставителвство» органов власти в сети Интернет // Аелопроизводство. 2003. № 4. С. 36 - 40. 
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и граждане должнм 6biTb уверенм, 
что она Аостовернач, полнач, точнач 
и актуалвнач. Информаиич офиии- 
aAbHbix веб-странии может 6biTb ос- 
новои принчтич управленческих ре- 
шении, позтому необхолимо обеспе- 
чиватв ее сохранноств - веб-локу- 
мент, лоступнв 1 и сеголнч, нелолжен 
безвозвратно исчезнутв завтра. 

Вопрос о лостоверности веб-ло- 
кументов часто возникает не толв- 
ко в управленческои, но и в науч- 
нои лечтелвности. Например, уже 
сушествует практика вклкзченич ccbi- 
лок на pecypcbi Интернет в лиссер- 
TauHOHHbie исслелованич, несмотрч 
на то, что в отличие от тралииион- 
Hbix публикаиии (печатнмх книг, жур- 
налов, газет) публикаиии в сети Ин- 
тернет не прохолчт релакиионно- 
излателвскук) обработку и не име- 
lOT четких BbixoAHbix свелении. 

Отношение к иитированик) и 
ссилкам на сетевме источники в на- 
учнв 1 х локументах, так же как и в 
офиииалвних документах, норматив- 
но еше не опрелелено. Алч примера 
рассмотрим требованич Висшеи ат- 
тестаиионнои комиссии (ВАК) и го- 
суларственних стандартов на злек- 
TpoHHbie изланич и библиографичес- 
кое описание злектроннмх ресурсов. 

Согласно требованичм ВАК, при 
присвоении научнмх степенеи и зва- 
нии в качестве научнмх публикаиии 
могут 6biTb признанм публикаиии в 
злектроннв 1 х научнмх изланичх, за- 
регистрированних в Фелералвном 
госуларственном научно-техничес- 
ком иентре «Информрегистр» в по- 
рчлке, согласованном с ВАК^. 18 ап- 
релч 2002 гола ВАК бмло принчто 
Положение о порчлке регистраиии 
сетевмх злектроннв 1 х научнмх изла- 
нии, публикаиии в котормх учитмва- 
кзтсч при зашите лиссертаиионнв 1 х 
работ. Олнако на сеголнчшнии ленв 
не сушествует перечнч злектронних 
журналов, KOTopbie утвержленв! ВАК 
в качестве акалемических, по ана- 
логии с имекзшимсч перечнем печат- 
Hbix излании. 


«Информрегистром» бмл разра- 
ботан Госуларственнми станларт 
7.83 - 2001 «Злектроннв 1 е изланич. 
OcHOBHbie BHAbi и вмхолнме свеле- 
нич», имекзшии статус межгосулар- 
ственного. В ГОСТ 7.83 - 2001 злект- 
poHHbiH локумент получил слелукзшее 
опрелеление - «локумент на маши- 
ночитаемом носителе, ллч испол^зо- 
ванич которого необхолими срел- 
ства вв 1 числителвнои техники». Ха- 
рактерно, что в числе примеров злек- 
троннмх излании, привеленнв 1 х в 
станларте, нет ни олного сетевого 
ресурса, позтому вопрос о правилв- 
ности оформленич BbixoAHbix свеле- 
нии сетевмх излании осталсч нере- 
шеннмм. 

Созланнии Россиискои госулар- 
ственнои библиотекои и «Информ- 
регистром» ГОСТ 7.82 - 2001 «Биб- 
лиографическач записв. Библиогра- 
фическое описание злектроннв 1 х ре- 
сурсов: Обшие требованич и прави- 
ла составленич» опрелелчет прави- 
ла описанич злектроннв 1 х излании, 
вклкзчач сетевме pecypcbi. В каче- 
стве примеров сетевмх ресурсов 
привеленв! законченние саити и ue- 
AOCTHbie информаиионнме pecypcbi 
(6a3bi ланнмх, сетевме злектронние 
периолические изланич), описание 
KOTopbix максимал^но приближено к 
описаник) тралииионних локумен- 
тов, закрепленному в ГОСТ 7.1 - 84 
«Библиографическоеописаниелоку- 
мента. Обшие требованич и прави- 
ла составленич^'^. Отличителвнв 1 ми 
злементами описанич злектроннв 1 х 
ресурсов ЧВЛЧ 10 ТСЧ обшее обозначе- 
ние материала - «злектроннв 1 и ре- 
сурс» и указание режима лоступа (в 
случае с веб-локументами зто ука- 
зание их алреса - URL), например: 

Россиискач госуларственнач биб- 
лиотека [Злектроннвт ресурс] / 
Шентр информ. технологии РГБ; рел. 
Власенко Т.В.; Web-MacTep Козлова 
Н.В. - Злектрон. дан. - М.: Рос. гос. 
б-ка, 1997-.- Режим доступа: http:// 
www.rsl.ru, своболнии. - Загл. с зк- 
рана. - ^з. рус., англ. 


В рчде случаев ГОСТ лопускает 
многовариантноств описанич злект- 
poHHbix ресурсов. Открв 1 тв 1 м остает- 
сч вопрос об описании таких источ- 
ников, как отлелвнач веб-странииа, 
полнотекстовии локумент из базм 
ланних, саит коллективного автора. 
К сожаленик), в ГОСТе не получила 
отраженич и такач важнач особен- 
HocTb сетевмх ресурсов, как их по- 
CT04HHbie измененич. 

В зтои свчзи, например, зарубеж- 
нач практикаописанич веб-локумен- 
тов показмвает, что в описание мо- 
жет вклкзчатвсч лата обрашенич к 
ланному сетевому ресурсу. Позто- 
му отечественними спеииалистами 
в области библиотечного лела прел- 
лагаетсч слелукзшии вариант описа- 
нич отлелвних веб-странии: 

Лвтор. Заглавие. Обшее обозна- 
чение материала. Олектроннии ал- 
рес (URL). Аата обрашенич. 

Пример. 

Степанов В.К. Применение Ин- 
тернета в информаиионнои лечтелв- 
ности: Интерактивнвт учебник: 
[Злектроннвт ресурсј. -(http:// 
www.libs.ru/doc/textbook). - Провере- 
но 20.12.2003. 

Итак, в России правила библио- 
графического описанич веб-локу- 
ментов нормативно пока не уста- 
новленв!. Зто свчзано, прежле все- 
го, с отсутствием нормативних тре- 
бовании к структуре и солержаник) 
веб-странии, а именно наиионалвно- 
го станларта описанич ланних (стан- 
ларта металанних). 

Металанние, прелставлчк)шие 
собои краткое описание солержимо- 
го информаиии, имекзт важное зна- 
чение ллч описанич и обеспеченич 
зффективного поиска злектроннв 1 х 
локументов, созланич архивов злек- 
троннмх локументов. Сушествует 
HecKOAbKo зарубежнмх нормативнмх 
разработок наиионалвного и межлу- 
наролного уровнеи, посвчшенних 
металанним. 

К числу наиболее значимих меж- 
лунаролнв 1 х разработок по описаник) 


^ Постановление Правителвства РФ от 30 ^нвар^ 2002 г. № 74 «06 утверждении Единого реестра ученв 1 х степенеи и ученв 1 х 
звании и Положени^ о пор^дке присуждени^ учених степенеи» (с изм. на 12.08.2003 г.). 

В насто^шее врем^ он заменен межгосударственнв 1 м стандартом ГОСТ 7.1 - 2003 «Система стандартов по информаиии, библио- 
течному и издателвскому делу. Библиографическа^ записв. Библиографическое описание. Обшие требовани^ и правила составле- 
ни^», введеннв 1 м в деиствие непосредственно в качестве наиионалвного стандарта России с 1 икзл^ 2004 г. 
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метаданнмх относитсч «Аублинское 
^Аро» (Dublin Core, стандарт ИСО 
15836). Кониепии^ «Аублинского 
^Ара» преАполагает, что кажА^1и со- 
ЗАател^ сетевого ресурса лолжен 
вклкочатв в структуру веб-странии (в 
областв метаАаннв1х) набор из 15 зле- 
ментов описанич информаиии: 

1) заголовок (название основное 
и алвтернативное); 

2) автор (созлателв); 

3) прелмет (тема и кл 10 чевв 1 е слова); 

4) описание (оглавление и крат- 
кии текстовв 1 и реферат); 

5) излателв - физическое или кзри- 
Аическое лиио, ответственное за 
публикаиик) ресурса, но не тот, кто 
разместил ресурс на саите; 

6) соисполнителв - кто-либо, кро- 
ме излателч, внесшии значителвнв 1 и 
вклал в публикаиик) ресурса; 

7) лата (созланич, публикаиии, 
ввшуска, измененич, срока леиствич, 
Аоступности); 

8) тип ресурса - например, про- 
токолсовешанич, пресс-релиз, отчет; 

9) формат (размер и носителв); 

10) илентификатор ресурса - тек- 
стовое или иифровое уникалвное обо- 
значение ресурса, такое, как URL, 
или лругое формалвное название; 

11) источник; 

12) 43biK; 

13) свчзи (чвлчетсч версиеи, име- 
ет версик), замешен, замешает, тре- 
буетсч, требует, чвлчетсч частвк), 
имеет частв, указан, указмвает, чв- 
лчетсч форматом, имеет формат); 

14) охват (пространственнвт и 
временнои); 

15) права - право на копирова- 
ние и исполвзование информаиии 
ланного источника. 

Алч созланич и обработки стан- 
AapTHbix метаАаннмх сушествукзт 
cneunaAbHbie программнме среАСтва. 

Применение веб-АОкументов в 
управленческои и научнои лечтелв- 
ности Bbi3biBaeT необхоАимоств не 
TOAbKO правил^ного их описанич, то 


ecTb вклкзченич в структуру созла- 
ваеммх веб-странии реквизитов, 
позволчкзших ОАНОзначно ИАенти- 
фииироватв информаиик). Необхо- 
Аимо провеАение и Аругих мероп- 
ричтии по обеспеченик) Аостовер- 
НОСТИ, nOAHOTbl, Аоступности, со- 
хранности, кзриАИческои силм зтих 
Аокументов (то ecTb тех же 
своиств, KOTopbie позволчкзт бу- 
мажному Аокументу служитв преж- 
ле всего локазателвством). Зтот 
комплекс меропричтии можно обо- 
значитв как «управление веб-локу- 
ментами». 

Управление веб-локументами, 
как и лругими типами злектронних 
Аокументов, поАразумевает управ- 
ление ими в npouecce всего их жиз- 
ненного иикла - от созланич ао пе- 
реАачи на архивное хранение или 
уничтожение. 

Какие проблемв! свчзанм с уп- 
равлением веб-локументами? Во- 
nepBbix, не во всех организаиичх 
пока ecTb понимание того, что веб- 
Аокументв! - зто такие же Аокумен- 
Tbi, KOTopbiMH необхоАИМо управ- 
A4Tb и KOTopbie поАлежат архивно- 
му храненик). Во-втормх, управле- 
ние веб-АОкументами требует от 
сотруАников организаиии oco6bix 
HaBbiKOB и умении, свчзаннмх со 
знанием компв 10 тернв 1 х техноло- 
гии. И в-третвих, в нашеи стране 
отсутствукзт обшие научнме кон- 
иепиии и eAHHbie нормативнме тре- 
бованич куправленик) различними 
типами злектронних Аокументов, в 
отличие от болвшинства развитмх 
зарубежнмх стран (США, Великоб- 
ритании, Австралии и лр.). 

Зарубежнвт onbiT управленич 
злектроннв 1 ми локументами показм- 
вает, что локументами, нахолчши- 
мисч на саитах, необхолимо управ- 
лчтв в рамках обшеи стратегии уп- 
равленич злектроннв 1 ми локумента- 
ми организаиии^. То ecTb «управле- 
ние соАержимим веб-саитов» (vveb 


site content management) чвлчетсч 
частвк) кониепиии управленич злек- 
TpoHHbiMH Аокументами (electronic 
records management) в организаиии. 
Оно преАполагает, что не все зле- 
MeHTbi саита чвлчкзтсч локументами, 
позтому толвко некоторме из них 
поАлежат сохраненик). 

За рубежом архивние органм 
рекоменАукзт, чтобм в организаиии 
6biA принчт регламент публикаиии, 
улаленич, храненич и размешенич 
Аокументов в сети. В нем могут наи- 
ти отражение такие Bonpocbi: Какач 
информаиич Аолжна 6biTb легко аос- 
тупна посетителчм саита? Как мож- 
НО nOATBepAHTb AOCTOBepHOCTb зтои 
информаиии? Какие злементм саита 
чвлчкзтсч Аокументами? Измененич 
каких злементов саита необхолимо 
фиксироватв и сохранчтв? Как аол- 
го потребуетсч хранитв веб-локу- 
MeHTbi? 

При управлении веб-АОкумента- 
ми (как и Аругими злектроннв1ми 
Аокументами) в организаиии особое 
значение имеет принчтие еАиних 
правил присвоенич имен фаилам. 
ТакиееАиние правила аолжнв! осно- 
BbiBaTbC4 на требованичх уникалвно- 
сти, независимости от местонахож- 
ленич и посточнства во времени, то 
ecTb имена фаилов аолжнв! оставатв- 
сч прежними, лаже если фаили бмли 
перемешенв! налругои сервер, струк- 
тура саита измениласв или алч со- 
зланич веб-странии стало исполвзо- 
ватвсч иное программное обеспече- 
ние (или HHbie метолм). 

Архивирование саитов чвлчетсч 
оченв важнои частвк) кониепиии уп- 
равленич веб-локументами в зару- 
бежнмх странах. Так, например, кол- 
лекиич материалов о презилентстве 
Билла Клинтона, хранчшачсч в На- 
иионалвном архиве США, вклкзчает 
не толвко бумажнме Аокументи, но 
и apxHBHbie версии офиииалвного 
саита Белого лома^ и лругих органов 
власти, сушествовавших в коние 


^ Archiving web resources: Guidelines for keeping records of web-based activity in the Commonwealth government. Australia: National 
Archives of Australia, Commonwealth of Australia, 2001; Guidelines for Electronic Records Management on State and Federal Agency 
VVebsites. Syracuse, NY: National Historical Publications and Records Commission, 1997; Managing Internet and Intranet Information for 
Long-term Access and Accountability: Implementation Guide. IM Forum Internet and Intranet VVorking Group. September 24, 1999; Managing 
VVeb Content. Santa Clara, CA: Intel Corporation, 2001; LeFurgy, VV.G. Records and Archival Management of VVorld VVide VVeb Sites. Society 
of American Archivists, Government Record News, April 2001. 

^ PbicKOB О.И. OcHOBHbie направлени^ де^телвности Наиионалвного архива США (NARA) в области управлени^ злектроннв 1 ми 
Аокументами феАералвнв 1 х учреждении // Секретарское дело. 2004. № 3. 
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президентского срока Билла Клинто- 
на (до 20 ^нвар^ 2001 г.)^. 

В Великобритании недавно про- 
веденное исследование показало, 
что сушествует примерно 2,5 тв 1 сч- 
чи отАелвнв 1 х саитов британских пра- 
вителвственнв 1 х учреждении. Из них 
Наиионалвнв 1 м архивом Великобри- 
тании бв 1 л отобран 51 саит, отража- 
10ШИИ все ocHOBHbie функиии госу- 
дарственного управленич, и создан 
Британскии сетевои архив иентралв- 
Hbix государственнмх органов 
(www.pro.gov.uk/webarchive), то ecTb 
вмборочнач коллекиич саитов орга- 
нов государственнои власти, архиви- 
pyeMbix с определеннои периодично- 
CTbK) (10 саитов архивиру10тсч еже- 
неделвно, а осталвнме 41 - раз в по- 
лугодие). Технически работа с зтои 
коллекииеи обеспечиваетсч Наиио- 
налвнмм архивом Великобритании 
при помоши услуг международного 
Архива Интернета^. 

Архив Интернета (www.archive.org) 
представлчет собои злектроннук) 
библиотеку Интернет-саитов, содер- 
жаших памчтники кулвтури в ииф- 
ровои форме. Зта некоммерческач 
организаиич бмла создана в Сан- 
Франииско в 1996 году с иелвк) пре- 
доставленич всем желакзшим (иссле- 
дователчм, историкам, учашимсч и 
др.) посточнного Аоступа к злектрон- 
HbiM историческим коллекиичм. Кол- 
лекиич саитов создаетсч при помо- 
ши спеииалвного программного обес- 
печенич, обеспечивак)шего сбор вер- 
сии саита с заданним интервалом, а 
также поиск, каталогизаиик) и хра- 
нение в определенном формате каж- 
дои веб-страниив 1 саита. Полвзова- 
телчм Архива Интернета необходи- 
мо ввести адрес (URL) требуемого 
саита и затем вмбратв по дате дос- 


тупнук) архивнук) версик) зтого саи- 
та. В иелом такач технологич архи- 
вированич саитов имеет некоторме 
ограниченич (например, могутбмтв 
утраченв! некоторме noncKOBbie воз- 
можности) и требует от создателеи 
проекта Архива Интернета точнои 
оиенки уровнч ее зффективности. 

В Австралии обчзанности по 
обеспеченик) сохранности длч буду- 
ших поколении сетевмх публикаиии 
органов государственнои власти 
распределенв! между Наиионалвнв 1 м 
архивом Австралии и Наиионалвнои 
библиотекои Австралии^. В Наиио- 
налвнвт архив передак)тсч: внут- 
ренние злектроннв 1 е документи го- 
сударственних учреждении, свиде- 
телвствукзшие об их деловои деч- 
телвности (например, документи 
внутреннеи сети (интранет), сооб- 
шенич злектроннои почти и др.); 
«снимок» публичного саита, фикси- 
рукзшии его состочние в определен- 
HbiH момент времени. В Наиио- 
налвнук) библиотеку передак)тсч: 
Аокумент или серич документов, 
преАназначеннв 1 х Алч публикаиии и 
распространенич на дискете, ком- 
пакт-АИСке или другом свемном 
злектронном носителе; проектдоку- 
мента, представленнвт насаитедлч 
публичного обсужденич. Что каса- 
етсч Аокументов или серии доку- 
ментов, преАназначеннв 1 х Алч сете- 
вои публикаиии, которме будут до- 
ступнв! TOAbKO в Интернете, то они 
могут передаватвсч как в Наиио- 
налвнук) библиотеку, так и в Наии- 
оналвнвт архив, по усмотреник) са- 
мого органа государственного уп- 
равленич. 

Обчзанности по архивированик) 
саитов внутри организаиии o 6 bi 4 HO 
распределчк)тсч между нескол^кими 


группами сотрудников, участвукзши- 
ми в создании, администрировании 
и исполвзовании саита: веб-мастера- 
ми (техническими спеииалистами), 
лииами, ответственними за инфор- 
маиионнук) поддержку саита, внут- 
ренними полвзователчми, делопроиз- 
водственним персоналом. При зтом 
необходимо решитв, кто уполномо- 
чен приниматв решение об удалении 
содержимого саита, кто практичес- 
ки осушествлчет удаление и архиви- 
рование содержимого саита, то ecTb 
Аолжнм 6biTb установленм формалв- 
Hbie правила: кто, когда и почему 
менчет содержимое саита. 

OcHOBHbiMH проблемами архиви- 
рованич саитов чвлчкзтсч: что архи- 
вироватв (какие злементи саита, 
толвко ли «рожденное» в злектрон- 
нои форме, все или вмборочно), ког- 
да (на какои стадии жизненного иик- 
ла, с какои периодичноствк)), как 
(распечатвтатв на бумаге, делатв 
«MOMeHTHbie снимки» злектроннмх 
версии при помоши спеииалвного 
программного обеспеченич)? Пока 
не сушествует единого подхода к 
решеник) зтих проблем, но очевид- 
но, что Алч pa3Hbix типов саитов (на- 
пример, саитов сетеи внутреннего и 
обшего полвзованич) должни суше- 
CTBOBaTb pa3Hbie приниипм архиви- 
рованич, посколвку содержание и на- 
значение таких саитов может зна- 
чителвно различатвсч. 

Учитмвач BbicoKHe темпм интег- 
раиии сетевмх технологии в повсед- 
невнук) жизнв, будем надечтвсч, что 
в течение ближаиших лет наидутсч 
OTBCTbi на HeKOTopbie Bonpocbi управ- 
ленич веб-документами в рамках 
обшеи кониепиии управленич злект- 
роннои документаииеи организаиии 
в Россиискои Федераиии. “ 


^ Memorandum to Agency Records Officers and Information Resource Managers: Snapshot of Agency Public Web Sites. NWM 05.2001. 
Washington: NARA. Јапиагу 12, 2001. 

® PbicKOB О.И. O де^телвности Наиионалвного архива Великобритании в области управлени^ злектронними документами госу- 
дарственних учреждении // Секретарское дело. 2004. № 5. 

^ Archiving web resources: А роИсу for keeping records of web-based activity in the Commonwealth government. Australia: National 
Archives of Australia, Commonwealth of Australia, 2001; Keeping Government Publications Online: A Guide for Commonwealth Agencies. 
National Archives of Australia. National Library of Australia. National Office for the Information Есопоту. July 2002. 

При зтом под документом понимаетс^ информаии^, созданна^, полученна^ или хран^ша^с^ в качестве доказателвства, а также 
информаии^ по вв 1 полнени 1 о правових об^зателвств или деловои сделки кзридического или физического лииа (AS/ISO 15489, Information 
and Documentation Records Management. Sydney: Standards of Australia, 2002), a под публикаииеи - информаии^ в лкзбом формате, 
доступна^ дл^ широкои обшественности или узкого круга лии бесплатно или за определенну 1 о плату. То ecTb публикаиии также 
^вл^ 1 отс^ документами. 
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OTAM4M^OTWINDOWS2000 
ПОЛВЗОВАТЕЛБСКИИ ИНТЕРФЕИС 
<f НАСТРОИКА РАБОЧЕГО СТОАА 
<Р НАСТРОИКА ПАНЕАИ ЗАААЧ 


Сеј^ова, к 


. TIl. н. 


В В пред^ 1 лушем номере жур- 
нала Mbi начали знакомит^ 
вас с ocHOBHbiMH функиио- 
Ha^bHbiMH возможностчми и 
методами pa6oTbi новои операиионнои 
системв! VVindovvs ХР. В зтом номере 
Mbi продолжаем знакомство с неи. 

При создании VVindovvs ХР разра- 
ботчики взчли за основу операиион- 
нук) систему VVindovvs 2000, сохра- 
нили все то лучшее, что бмло, и до- 
бавили: 

□ средство сжатич фаилов и папок, 
что позволчет уменвшитв обвем, 
занимаемвт на жестком диске 
фаилами и папками (без исполвзо- 
ванич спеииалвнв 1 х архиваторов); 
□ программу архиваиии даннв 1 х, 
содержашук) средства подготов- 
ки к автоматическому восстанов- 
лени 10 системи; 

□ средство восстановленич системв! 
(System Restore), позволчкзшее 
фиксироватв состочние системи 
в момент работоспособности и да- 
кзшее возможноств вернутв сис- 
тему в рабочее состочние в слу- 
чае возникновенич проблем при 
работе KOMHbioTepa; 

□ новук) справочнук) систему, ко- 
торач при наличии подклк)ченич 


к сети Интернет преврашаетсч в 
мошное средство поиска инфор- 
маиии; 

□ средство бмстрого переклк)ченич 
между полвзователчми, позволчк)- 
шее на компвкзтере зарегистриро- 
ватвсч несколвким полвзователчм, 
длч переклкзченич на другук) учет- 
нук) записв не требуетсч закрв 1 тие 
программ и вв 1 ход из системв!; 

□ HOBbie функиии проигривателч 
VVindovvs Media, которвт позво- 
лчет не толвко исполвзоватв фаи- 
Ab\ caMbix pa3Hbix форматов, но и 
записиватв информаиик) с аудио- 
дисков на жесткии диск, а также 
на диски CD-R и CD-RW; 

□ но вук) версик) nporpaMMbi 
VVindovvs Messenger, позволчк)- 
шук) вести беседу и видеоконфе- 
рениии через Интернет. 

При вклк)чении компвк)тера осу- 
шествлчетсч тестирование компвк)- 
тера, и после завершенич тестиро- 
ванич на зкране почвлчетсч окно 
Приветствие, в котором при необ- 
ходимости (свчзано с настроикои 
системвО требуетсч задатв имч 
полвзователч и паролв. 

После регистраиии на зкране 
почвлчетсч полвзователвскии ин- 


терфеис VVindovvs ХР, вид которо- 
го определчетсч параметрами на- 
строики. Полвзователвскии интер- 
феис системв! состоит из Панели 
задач, Индикатора ^зшка, Облас- 
ти уведолллени^, из кнопки Пуск, 
шелкнув по неи мишвк) почвлчет- 
сч Главное менк) Windows ХР и Ра- 
бочего стола, на котором располо- 
женв 1 значки и чрлики программ 
(рис. 1). 


ЗАВЕРШЕНИЕРАБО™ 
С WINDOWSXP 


Алч завершенич работм в 
Windows ХР необходимо: 

1) завершитв работу во всех про- 
граммах, предварителвно закрив 
OTKpbiTbie фаили; 

2) шелкнут^ Mbi^bK) по кнопке Пуск 
(см. рис. 1) на Панели задач; 

3) из открившегосч Главного менк) 
Bbi6paTb команду Вв1кл10чение; 

4) в почвившемсч диалоговом окне 
Bbi6paTb режим Вшкл10чение. 
Примечание. При виборе режи- 

ма Перезагрузка произоидет завер- 
шение pa6oTbi с Windows ХР, а за- 
тем автоматически начнетсч загруз- 
ка операиионнои системи. 
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Рис. 1. Вил пол^зовател^ского интерфеиса Wmdows ХР 



Рис. 2. Вил окна Корзина (Norton Protected Recycle Bin) 



Рис. 3. Вил окна Мои комп^к)тер 


В зависимости от настроики компвкоте- 
ра через некоторое времч компвкзтер са- 
мосточтелвно вв 1 кл 10 читсч или на зкране 
почвитсч сообшение о том, что компвкзтер 

МОЖНО ВВ1КЛ10ЧИТВ. 


ПРИНиИПВ! PABOTbl С ЗЛЕМЕНТАМИ 
nOAbSOBATEAbCKOrO ИНТЕРФЕИСА 
РАБОЧИИСТОА 


Рабочии стол-средство управленич опе- 
раиионнои системои и приклаАНВ1ми про- 
граммами. Особенноствк) операиионнои 
системв! чвлчетсч тот факт, что после уста- 
новки операиионнои системв! Рабочии стол 
содержит толвко один значок Корзина. Ару- 
гие значки, знакомме вам по преАВ1Аушим 
версичм VVindovvs, такие как Мои коллпвк)- 
тер, Мои докуллентв1 и т.а., отсутствукзт. 
Шелкнув мв 1 шв 10 по значку Корзина или шел- 
кнув правои клавишеи мв 1 ши по зтому знач- 
ку, почвлчетсч контекстное менкз, в кото- 
ром необхоАИмо вв 1 братв команАу Открв1тв. 
В резулвтате откроетсч окно Корзина (рис. 
2) (Norton Protected Recycle Bin), в котором 
открмваетсч системнач папка, через кото- 
рук) почвлчетсч возможноств вмбора знач- 
ков Рабочии стол, Мои докуллентв!, Мои колл- 
nbtOTep, Сетевое окружение, шелкнув по 
лкзбому из них мишвк), откроетсч соответ- 
ствукзшее значку окно (рис. 3). 

Алч размешенич на Рабочелл столе знач- 
ков Мои компвкзтер, Мои Аокументв! и т.а., 
необхоАИмо: 

□ шелкнутв правои клавишеи мв 1 ши в лкз- 
бои свобоАнои точке Рабочего стола; 

□ в почвившемсч менк) вмбратв команАу 

Своиства; 

□ в почвившемсч Аиалоговом окне Свои- 
ства:3кран переити во вклалку Рабочии 
стол, лалее вмбратв кнопку Настроика 
рабочего стола (рис. 4); 

□ в почвившемсч новом лиалоговом окне 
Злеллентв! рабочего стола, вв 1 братв знач- 
ки, KOTopbie слелует отображатв на Ра- 
бочелл столе, установив «галочку» (или 
в литературе можно также встретитв сло- 
во «флажок») на вмбранном значке, шел- 
кнув по нему мишвк) (рис. 5). 

На рабочем столе VVindovvs ХР могут на- 
хоАИтвсч чрлв1ки\ чвлчкзшиесч ссмлками на 


џџџџџ џџџџџџџџ џџџџџџџџџџџ џџџџџџџџџ џџ- 
џџџџџџџџ Windows, џџџџџџџџџ џ џџџџџ-џџџџ џџџџџџџ- 
џџџ џџџ џџџџџџџџ џџџџџџџџ. џџџџџџџџџџ ЏЏЏЏЏ џџџџ- 
џџџџџџџџ ЏЏЏЏЏ ЏЏЏЏЏЏЏЏ џџџџџџџ џџџџџџџџџ. џџџ 
џџџџџџ џџ џџџџџџ џџџџџ џџџџџџџџџџџ џџџџџџџ џџ- 
џџџџџ, џџџџџџџџџ, џџџџџџџџ ЏЏЏЏЏ. 
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nporpaMMbi, папки или фаилм. ^рлмк имеет 
стрелку в его левом нижнем углу. 

Ал^ создани^ ^рлмка на Рабочелл столе 
необхоАИмо: 

□ шелкнутв правои клавишеи мв 1 ши в лкз- 
бои своболнои точке Рабочего стола; 

□ в почвившемсч менк) вибратв команлу 
Создатв, лалее - ^рлв1к; 

□ в почвившемсч лиалоговом окне Со- 
здание лрлмка вмбратв кнопку Обзор 
(рис. 6); 

□ из окна Обзор папок указатв об^ект 
дл^ ^pAbiKa, шелкнув по нему Mbimbio 
(рис. 7); 

□ в лиалоговом окне Вшбор названи^ 
программш ввелите при необхолимос- 
ти имч чрлв 1 ка и вмберите кнопку Го- 
тово (рис. 8). 

В резулвтате на рабочем столе почвит- 
сч чрлв1к nporpaMMbi. 

Алч измененич ивета фона и графи- 
ческого оформленич Рабочего стола не- 
обхолимо: 

□ шелкнутв правои клавишеи ммши в а\о- 
бои свобоАнои точке Рабочего стола; 

□ в почвившемсч менкз вмбратв команлу 

Своиства; 

□ в почвившемсч лиалоговом окне Свои- 
ства:3кран переити во вклалку Рабочии 
стол; лалее вмбратв из списка фоновии 
рисунок Рабочего стола (см. рис. 4), шел- 
кнув по нему Mbi^bio; Bbi6paTb ивет и 
расположение рисунка. 

Автоматическач очистка Рабочего сто- 

ла прелназначена ллч очистки от лишних и 
релко исполвзуемих чрлмков. 

1- и способ. В окне Злементв! рабочего 
стола (см. рис. 5) шелкнутв по кнопке Очи- 
CTHTb рабочии стол. 

2- и способ. 

□ Шелкнутв правои клавишеи ммши в а\о- 
бои своболнои точке Рабочего стола. 

□ В почвившемсч менк) вмбратв команлу 
Упор^дочитв значки, лалее - мастер очи- 
стки Рабочего стола. 


ПАНЕЛБ ЗАДАЧ 


Панелв залач располагаетсч в нижнеи 
части зкрана и вклкзчает в себч: 

□ Областв уведомлении, расположен- 
нук) в правои части панели залач. Зто 
cneunaAbHbm участок, прелназначен- 
HbiH ллч отображенич системних уве- 
ломлении, таких как сообшение об об- 
наружении оборулованич, часм, кален- 
Aapb и Т.Л.; 





Рис. 4. Вил лиалогового окна Своиства: 

Зкран, вклалка Рабочии стол 


J^#fvi«HTU ctgjii 


раБл -is"3 ’ 

^ Lukiiv 
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Urp 
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Г> ГРИ -R 

Ч14НР 
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ADk.jHb-iii^ 

d-pi ti.-a->l-K 
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Uli c^i:& р>а£|С>-лт> сги.тм. 

LK||-»CT«;a.p3£GLteq-C •~0ЛЕ ГЕра-1ЕСШ.О^ Hd-imEMba^HLIS □РСМ91Т11 
^ ht poC'iNSi'c cl-ttm 

Cb .НС I Hl L p^BD kln ЛСЛ 


■От. [ iilhUS. 


Рис. 5. Вил лиалогового окна Злементв! рабочего стола 
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l>pjlblha 




Зтат ижт^р попсгзет ооздат^ укззувао1ци^1 на 

Л№ПН«]) IА 1 CtTHb^ npsrplMMH, ф«^и, ПЈГНн, 
ivOHribiOTetDu Hivi здраса в №твр-ств. 

^Јгите р^зншЈРЦнв □6wtaa: 

I ЦббОр... 


haHthVTTB лчзгку 'Далве". 


□ Лзв 1 кову 10 панелв, расположеннук) левее 
Области уведолллени^. Шелкнув Mbimbio 
по инликатору клавиатури, можно Bbi6- 
paTb требуемук) расклалку клавиатурм 
(рис. 9). 



RU 

Русскии 


EN 

Англиискии (США) 



Отобразитв лзв1ковук) панелв 


Рис. 9. Вил жрана при виборе 
расклалки клавиатури 






Даг1=€ - 

Отгека 






Рис. 6. Лиалоговое окно Созлание ^рлика 



Рис. 7. Вил окна Обзор папок 


□ Полвзователвскук) Панелв инструллен- 
тов, расположеннук) в срелнеи части Па- 
нели задач, прелназначеннои ллч ото- 
браженич кнопок загруженнмх приложе- 
нии (программ и локументов). 

По мере увеличенич числа запускае- 
Mbix программ на Панели залач свобол- 
ного места становитсч менвше, соответ- 
ственно уменвшаетсч размер кнопок заг- 
руженнмх приложении (программ). В 
VVindovvs ХР сушествует возможноств 
группировки кнопок на Панели залач, т.е. 
олнотипнв 1 е программи обвелинчк)тсч в 
rpynnbi. Зто позволчет вместо несколв- 
ких кнопок иметв олну, шелкнув по ко- 
торои можно увилетв все загруженнме 
nporpaMMbi (рис. 10). 

□ Кнопку Пуск, расположеннук) в левои 
части Панели инструллентов, при нажа- 
тии по которои Mbi^bio открмваетсч Глав- 
ное лленк) VVindovvs ХР. 

Алч вклкзченич режима группировки не- 
обхолимо: 

□ шелкнутв правои кнопкои ммши в лкзбом 
своболном месте Панели задач; 

□ в почвившемсч контекстном менк) Bbi6- 
paTb команлу Своиства; 

□ в почвившемсч лиалоговом окне Свои- 
ства панели задач и лленк) «Пуск» (рис. 
11) Bbi6paTb режим Группироватв схожие 
кнопки панели задач. 

Отображение Панели задач поверх ос- 

талвнмх окон. 

Алч зтого необхолимо: 

□ шелкнутв правои кнопкои ммши в лкзбом 
своболном месте Панели задач; 

□ в почвившемсч контекстном менк) Bbi6- 
paTb команлу Своиства; 

□ в почвившемсч лиалоговом окне Свои- 
ства панели задач и лленк) «Пуск» (см. 
рис. 11) Bbi6paTb режим Отображатв па- 
нелв задач поверх осталвнмх окон. 
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Примечание. При откл 10 чении режима 
Отображатв панелв задач поверх осталвнв1х 
окон Панел^ задач станет невидимои. 

При Bbi6ope режима Автоматически 
скрмватв панелв задач (см. рис. 11) па- 
нелв будет почвлчтвсч при приближении 
курсора мв 1 ши к граниие видимои области 
зкрана. 

Отображение на Панели задач чрлмков 
наиболее часто исполвзуемв 1 х программ. 
Алч зтого: 

□ шелкнутв правои кнопкои мв 1 ши в лкзбом 
свободном месте Панели задач; 

□ в почвившемсч контекстном менк) Bbi6- 
paTb команду Панели инструллентов, да- 
лее - EbiCTpbiH запуск. 

На Панели задач правее кнопки Пуск 
почвчтсч кнопки наиболее часто исполвзу- 
eMbix программ (рис. 12). 





|Xi 



ЕР8Д1‘ТТ0 TDLnbJtoa : 


Чга^ fpfTtzM*:, Ha№№TQ и>10П1^ TqtqgqV 




Готоет 


Оттчвна 


Рис. 8. Лиалоговое окно Вибор названи^ программи 



Рис. 10. Вил жрана при вклкачении режима группировки олнотипних программ 
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I пу.ск: ir Н 




Рис. 12. Вил Панели залач при 

отображении программ 
Internet Explorer, Outlook, VVINAMP 

Aa9\ изменени^ расположени^ окон за- 
пушеннмх программ необходимо: 

□ шелкнут^ правои кнопкои мв 1 ши в лкзбом 
свободном месте Панели задач; 

□ в по^вившемс^ контекстном менк) Bbi6- 
paTb один из преддагаемих режимов рас- 
положени^ окон на зкране (Окна каска- 
дом, Окна сверху вниз, Окна слева на- 
право^ Показатв рабочии стол). 

При «зависании» программи необходи- 
мо Bbirpy3HTb из пам^ти комп^кзтера сбои- 
нук) программу, дд^ зтого: 

□ шелкнут^ правои кнопкои ммши в лкзбом 
свободном месте Панели задач; 

□ в по^вившемс^ контекстном менкз Bbi6- 
paTb команду Лиспетчер задач; 

□ в по^вившемс^ диадоговом окнеЛиспет- 
чер задач VVindovvs (рис. 13) вмдедитв 
шелчком мв 1 ши «зависшу 10 » программу 
и Bbi6paTb кнопку Сн^тв задачу. 
Примечание. Можно также испол^зоват^ 

комбинаиик) клавиш Ctrl-rAlt-hShift, в резулв- 
тате почвитсч диалоговое окно Лиспетчер 
задач VVindovvs. 


riori«^H аадач и М&Н4 "fl/Cri' 


Пвне 4i :Ж11ЛУ Ме*4К1 “Пуск" 
0фарнА1^1« пенфпи 

■ 



nvcif 


. JtKDi.^L. 


Н(НИ|1«1М 


Рђдкреттир b na№fib дли;|л'л 
O.^TDMi9iT№BChiH i:ff(|^ieai h roi-kefib □aelb^ 

гниелк| ЗШМ [}Cllf^DCWhHki> ОгШ 
[^IPbirriLipCiBVTb оошше КНВГРНПа1-1Е11И SOJKlM 
nOTOćga^đTfci naH^b ^hiCTpcirB .^впус1<ж 


(^11ЈК1ку1Ши'Чн 


l<■■-! 



0 I>ro6riWrOTl, 

K4o.*!Hi3iHB№.K^ib saiTKiMD'>KiieHH4 □еп 9 С 1 и i^B^ioMnet-iLići. снривсл 
1начкЈ4 лп кагарин до№а >н ■угк1П4ДГ1нр^ аЈ^пмк^<| 


0Cypiii4Th HM4Qnar^iyiMU*3H4Mi(H 


tjH£:TpBUTb 


ОК 


GihBhiB 


Рис. 11. Вил лиалогового окна 

Своиства панели залач и менк) «Пуск» 






1,1^1лч ViTlfidpvtfi 
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»vTfkrJ j.ifl 


i fHiiUU иТк' 'miOUrbH' 
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’ieciPT 
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■ Tv тг: — гггт“[ 


|Хк|№л'';Р !'• -^Чт Пкђ* rVVfnniL 

Рис. 13. Лиалоговое окно Аиспетчер залач Windows 
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<Р СРАВНЕНИЕВЕРСИИ ДОКУМЕНТОВ 
СПРАВОЧНАЛ СИСТЕМА В INTERNET 

AOnOAHHTEAbHblE ФУНКЦИИ, ДОСТУПНМЕ ЧЕРЕЗ INTERNET 
<Р MICROSOFT OFFICE PICTURE MANAGER 
<P HOBOE В MICROSOFT OUTLOOK, BOPbBA CO СПАМОМ 
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ше олна возможност^ лоба- 
виласв в программах MS 
VVord 2003 и MS Ехсе1 2003 
- зто сравнение версии локу- 
мента. Если ранвше лл^ сравнени^ 
версии бв 1 ло необхолимо обвелин^тв 
лва локумента, внос^ в олин из них 
изменени^ из второго, то теперв про- 
грамма позвол^ет просто расположитв 
лва локумента р^лом на зкране (ко- 
манла Окно - Сравнитв р^лом с). Тем 
caMbiM упрошаетс^ работа с верси^- 
ми локумента. Зта функии^ бв 1 ла и 
ранее востребована, когла, например, 
секретарв отсв 1 лал локумент сотрул- 
нику, а тот вносил в него правку, не 
ВКЛ 10 ЧИВ режим записи исправлении. 


или лва сотрулника олновременно пра- 
вили лве копии олного локумента. Те- 
nepb еи пол^зоват^с^ стало улобнее. 

В иелом пакет MS Office стал в 
значителвно болвшеи степени ориен- 
тирован на KOMnbioTepbi, име10шие 
посточнное полкл 10 чение к сети 
Internet. На зто рассчитана и спра- 
вочнач система, часто обрашакзша- 
чсч к ресурсам саита Microsoft Office 
и преллага 10 шач полвзователк) ло- 
полнителвние возможности. Правач 
лополнителвнач панелв, первона- 
чалвно почвившачсч в MS Office ХР, 
Tenepb во многих случачх прелус- 
матривает именно работу с Internet. 
Открмвач программу, Bbi вилите 


справа разлел «Приступач к рабо- 
те», солержашии ссилки на pecypcbi 
Microsoft Office ОпИпе, преллагак)- 
шие то созлат^ каленлар^, то назна- 
4HTb собрание по сети, то получит^ 
лоступ к лополнител^нои информа- 
иии или картинкам. Открив справа 
окно «Помошв», Bbi on^Tb же вилите 
гиперссилки, преллагак)шие полклк)- 
читвсч к узлу Microsoft Office ОпИпе, 
получитв в Internet послелние свеле- 
нич об исполвзовании MS VVord, про- 
CMOTpeTb учебнми курс и т.п. Если 
CTapbie версии MS Office снабжалисв 
обширнои библиотекои картинок, 
позволчвших иллкзстрироватв пре- 
зентаиионнв 1 е и аналитические ма- 



^ Начало см.: журнал «Секретарское Аело», 2004, № 6. 

* С автором статви можно св^затвс^ по адресу: kouznets@mtu-net.ru 
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териалм, другие документм, то те- 
nepb картинки также предлагаетс^ 
HCKaTb на узле Office Online. Также 
при наличии поАКЛ 10 ченич к Internet 
можно воспол^зоват^сч непосред- 
ственно из MS Word услугами парт- 
неров Microsoft в России, например 
компании PROMT^ с ее on-line вер- 
сиеи nporpaMMbi перевода с русско- 
го и на русскии (англо-немеикии сло- 
Bapb уже встроен в пакет MS Office), 
восполвзовавшисв ссмлкои http:// 
Office2003Research. translate.ru/ 
ResearchService/TranslateSvc.asmx 
Bbi можете подклкзчит^ возможност^ 
автоматическои отправки текста до- 
кумента на саит компании длч пе- 
ревода. При зтом резулвтат перево- 
да открмваетсч в отделвном окне 
браузераТ 

К сведеник) работакзших с немеи- 
ким 43biKOM. Tenepb вам не придетсч 
искатв АОПолнителвнв1е программм 
проверки или требукзшии спеииалвно- 
го заказа отАелвнв 1 и чзв 1 ковв 1 и пакет 
со средствами проверки грамматики 
и орфографии Алч болвшинства чзм- 
ков (Microsoft Office Proofing Tools). 
Программа проверки орфографии и 
грамматики алч немеикого чзвжа те- 
nepb вклкзчена в станАартнии набор 
MS Office нарчду с русским, англиис- 
ким и украинским чзмками, а в окне 
«CnpaB04Hbie материали» Bbi можете 
nepeBOAHTb OTAOAbHbie слова с англии- 
ского на немеикии и обратно. 

Комплект приложении Microsoft 
Office становитсч все болвше ориен- 
тированним на работу с серверними 
компонентами. Так, служба Windows 
SharePoint Services, входчшач в ком- 
плект Microsoft Windows Server 2003, 
позволчет организоватв коллективнук) 
работу с Аокументами, заменчч рас- 
св1лкуАОкумента Алч согласованич или 
Аоработки по злектроннои почте на 
размешение документа на сервере 
SharePoint, с рассв 1 лкои средствами MS 
Outlook толвко информаиии о место- 
нахождении документа. Тем саммм 
nporpaMMbi Microsoft приобретакзт не- 
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^ http://office2003research.translate.ru/lnfoPageDocTransLhtm 

^ Как noAKAioHMTb сервис перевода к приложени^м Microsoft Office 2003: 1) в заголовке «Областв задач» вв 1 берите «Справочнв 1 е 
материалв 1 » (если при старте приложени^ «Областв задач^ невидима, то предварителвно сделаите видимои с помошвкз менкз «Вид/ 
Областв задач»); 2) переидите по ссв 1 лке «Параметрв 1 справочнв 1 х материалов», наход^шеис^ в нижнеи части «Областв задач», 
откроетс^ диалог «Параметрв 1 справочних материалов»; 3) в диалоге «Параметрв 1 справочних материалов» нажмите кнопку «Аоба- 
BHTb служби...», по^витс^ диалог «Добавитв службв 1 »; 4) в диалоге «Добавитв службв 1 » в строке «Адрес» введите http:// 
Office2003Research.translate.ru/ResearchService/TranslateSvc.asmx 
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KOTopbie функиии, своиственн^1е злек- 
TpoHHbiM архивам и системам делоп- 
роизвоАСтва. 

В числе дополнителвнв 1 х компонен- 
тов MS Office почвилсч Microsoft 
Office Picture Manager, заменившии 
Microsoft Photo Editor из предв 1 душеи 
версии MS Office. Зто приниипиалв- 
но другач программа, обеспечивак)- 
шач работу как с отАелвнв 1 ми изобра- 
женичми, так и с их коллекиичми, с 
возможностчми одновременнои обра- 
ботки групп изображении. Если 
Microsoft Photo Editor имел ограниче- 
нич, не позволчвшие работатв с изоб- 
раженичми вмсокого разрешенич, то 
MS Picture Manager без проблем по- 
зволчет работатв с болвшими фаила- 
ми, отсканированнв 1 ми с разрешени- 
ем 600 и более dpi (точек на дкзим). 
Программа позволчет бмстро про- 
сматриватв своиства рисунков, ввшол- 
H4Tb базовме функиии редактирова- 
нич: устранение зффекта краснмх 
глаз, обрезка, поворот, настроика чр- 
кости, контрастности. Оченв удобна 
длч начина 10 ших полвзователеи фун- 
киич автоподстроики, автоматически 
улучшакзшач качество изображенич. 

Панелв сжатич рисунков позволч- 
ет 6bicTpo умен^шит^ размер одного 
или иелои rpynnbi рисунков. Предус- 
мотрено несколвко типовмх вариан- 
тов сжатич: длч документа - с разре- 
шением 1024 х 768 точек, длч веб-стра- 
нии - с разрешением 448 х 336 точек 
и длч сообшении злектроннои почтв! - 
в зтом случае изображенич будут со- 
храненв! в виде фаилов с размером 
160 X 160 точек. 

Точно так же, как и в Проводнике 
в VVindovvs ХР, изображенич могут 6biTb 
представлен^! в виде маленвких кар- 
тинок (зскизов), в виде «Аиафилвма» 
(в зтом случае в иентре зкрана болв- 
шои рисунок, а внизу-уменвшенние 
изображенич) и в виде изображенич 
на Becb зкран. Наличие в правом ниж- 
нем углу линеики масштабированич 
позволчет 6biCTpo менчт^ масштаб Bbi- 
водиммх на зкран рисунков. 

В то же времч программа, к сожа- 
леник), не может чвлчтвсч прчмои за- 
менои Microsoft Photo Editor, так как 
в неи отсутствует рчд важнв 1 х возмож- 
ностеи, в частности, печатв фаилов 
возможна толвко в VVindovvs ХР с ис- 




полвзованием Мастера печати фото- ко из числа уже имекзшихсч на дис- 
графии, а функиии прчмого сканиро- ках вашего компвкзтера изображении 
ванич фаилов и вовсе отсутству 10 т. либо из буфера памчти, при зтом 
Аобавление картиноквозможнотолв- изображение вставлчетсч в формате 
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bmp, a если Bbi хотите сохранит^ фаил 
в другом формате, потребуетс^ вос- 
полвзоватвс^ функииеи зкспорта. 
При зтом создаетс^ HOBbiPi фаил в фор- 
матах jpeg, png, tiff, gif или bmp. 

Из АОПОЛНИТеЛВНВ1Х возможнос- 
теи, преАОСтавл^еммх Microsoft 
Office Picture Manager, слелует от- 
метитв пакетное переименование 
рисунков с автоматическим Аобав- 
лением номеров перел или после 
вмбранного имени. 

В отсутствие Microsoft Photo Editor 
сканирование прилетсч осушествлчтв 
либо с помошвк) мастера Microsoft 
Office Document Scanning, либо из 
Microsoft Office Document Imaging. C 
зтими компонентами уже знакомм 
полвзователи преАВ1Аушеи версии 
Microsoft Office. Окно мастера ска- 
нированич, соАержашее типовме на- 
строики Алч сканированич различних 
типов Аокументов, поможет начина- 
кзшему полвзователк), но при болвших 
обвемах сканированич невозмож- 
HOCTb отклкзченич зтого инструмента 
сушественно замеллчет и затрулнч- 
ет работу по сканированик) Аокумен- 
тов. В зтом случае желателвно исполв- 
зоватв спеииализированное про- 
граммное обеспечение, например тот 
же FineReader (разработка компании 
ABBYY). 

Из ocHOBHbix приложении 
Microsoft Office наибол^шеи молифи- 
каиии поАвергсч Microsoft Outlook. 
Самое важное изменение - зто по- 
чвившиисч в Microsoft Outlook 2003 
спам-филвтр. Многие полвзователи 
сегоАНч HcnbiTbiBaiOT значителвние 
неулобства от многочисленнои рек- 
ламв1, ежелневно попаАакзшеи в злек- 
TpoHHbie no4TOBbie чшики. Особенно 
много рекламм попалает в почтовме 
чшики, офиииалвно указв 1 ваемв 1 е в 
качестве контактнмх на бланках и на 
саите организаиии. Чаше всего зто по- 
4TOBbie алреса каниелчрии или сек- 
ретариата. Хорошо, если на почтовом 
сервере организаиии установлена 
программа типа антиспам. А если нет? 
Тогла поможет новвт Microsoft 
Outlook 2003, автоматически пере- 
мешакзшии поАОзрителвние сообше- 
нич в папку «Нежелателвнач почта». 
Важно то, что полвзователв может 
сам Аонастраиватв филвтр, лобавлчч 



1>ТГЧМИГГСЛР (^С^аГГП*С. ЕВГл} D тКЕЖ иадсчтаИК cricti 

Д[)5«1Тћ1. гиЈГ/чатЕлн в сптак надсисљ 1 х попу^вгттелеи 


QipiMCT|M ngvrru.. . 



отправителеи в списки наАежнв1х или, 
наоборот, нежелателвнв 1 х получате- 
леи, настраивач уровенв филвтраиии 
спама - низкии, високии, толвко на- 
Аежнв 1 е aApecaTbi. К наАежн^ 1 м может 
6biTb отнесен как конкретнми аАрес, 
так и иелми ломен - группа алресов, 
приналлежашач, например, организа- 
иии, чвлчкзшеисч клиентом или парт- 
нером. 

Другие функиии, позволчкзшие 
6opoTbC4 с нежелател^нои почтои, а 
точнее с оплачиваеммм полвзовате- 
лем обвемом непрошеннои информа- 
иии, - зто отклкзчение автоматичес- 
кои загрузки рисунков в полученнмх 
сообшеничх и ограничение на загруз- 
ку сообшении злектроннои почтм, 
превв1ша10ших опреАеленнв1и размер. 
Таким образом, загружа 10 тсч толвко 
заголовки сообшении болвшого раз- 
мера, а потом полвзователв сам Bbi- 
бирает, что загрузит^ полност^к), а 
что улалит^. 


В Microsoft Outlook 2003, учитм- 
вач возросшие размерм мониторов 
полвзователеи, прелложен HOBbiPi ва- 
риант размешенич окон просмотра, с 
лелением рабочего пространства по 
вертикали на три части - панелв па- 
пок, панелв заголовков сообшении и 
панелв просмотра. Компанич Microsoft 
считает, что в зтом случае на зкране 
располагаетсч болвше полезнои ин- 
формаиии. 

В организаиичх, исполвзукзших алч 
коллективнои работм Microsoft 
Exchange Server, MS Outlook 2003 пре- 
Аоставлчет аополн ителвн bie возможно- 
сти ОАНовременного обрашенич к не- 
сколвким рабочим расписаничм, по- 
зволчч cor^acoBbiBaTb времч провеле- 
нич совешании и лругих меропричтии 
с рабочими графиками сотрулников. 

Практически во всех компонен- 
тах Microsoft Office произвеАенв! те 
или инв 1 еусовершенствованич. Напри- 
мер, в Microsoft PovverPoint 2003 при 
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испол^зовании программм на плат- 
форме VVindovvs ХР доступна воз- 
можноств записи подготовленнои 
презентаиии на компакт-диск, кото- 
pbiPi можно будет воспроизвести на 
лкзбом другом компвкзтере, даже 
если на нем не будет установлен 
PovverPoint. Во многих компонентах 
Microsoft Office расшир^кзтс^ воз- 
можности по исполвзованик) руко- 
писного ввода. По мере распростра- 
нени^ планшетнв 1 х компвкзтеров 
(Tablet РС), все чаше исполвзуемих 
вместо ноутбуков, зта возможноств 
будет все более востребованнои. В 
программе Microsoft Ехсе1 усовер- 
шенствованв! некоторие статисти- 
ческие функиии. Программа 
Microsoft Publisher, которач хотв и 
редко, но все-таки исполвзуетсч длч 
поАготовки материалов, получила 
наборв! АОПолнителвнв1х макетов и 
шаблонов. Зта программа улобна 
тем, что в ее составе имеетсч болв- 
шое количество готовмх макетов 
приглашении, брошкзр, обвчвлении и 
т.п. Так как сеголнч все болвше орга- 
низаиии исполвзукзт иветние систе- 
Mbi печати в офисе, Microsoft 
Publisher позволчет бмстро, вмбрав 
ОАИн из множества макетов, поаго- 
TOBHTb несложнми, но красочнми ао- 
кумент и распечатат^ его в необхо- 
Аимом количестве зкземплчров. 

Кроме того, хотч в пакет Microsoft 
Office болвше не вхоаит программа 
поАготовки vveb -странии FrontPage, по- 
ставлчемач теперв толвко как отлелв- 
Hbiu пролукт, в Microsoft Office 
Publisher 2003 вхоаит среАСтво пост- 
роен ич несложн bix стран и u алч I nternet, 
а также бланки сообшении алч злект- 
роннои n04Tbl. 

В иелом программнми пакет 
Microsoft Office System 2003 прелстав- 
лчет собои резулвтат постепеннои зво- 
лкзиии nporpaMMbi, кажАМИ новми Bbi- 
пуск становитсч лучше преАВ 1 Аушего, 
приобретает те или HHbie HOBbie функ- 
иии и возможности. Олнако отличич 
межлу послеАукзшими версичми не 
HacTOAbKo npHHUHnnaAbHbi, 4To6bi зас- 
TaBHTb бол^шук) част^ организаиии, ис- 
пол^зукзших Microsoft Office ХР или 
Microsoft Office 2000, тратит^ сотни 
Аолларов на кажАое рабочее место алч 
того, 4To6bi переити на новеишук) вер- 
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сик) nporpaMMbi. В то же времч алч 
организаиии, обновлчкзших компвкз- 
TepHbiki парк, приобретение новеишеи 
версии пакета вместе с новв 1 ми ком- 
пвкзтерами может 6biTb иелесообраз- 
HbiM. Также испол^зование пакета MS 
Office 2003 прелставлчет интерес алч 
организаиии, перехолчших на исполв- 
зование новеиших версии лругих на- 
CTO^bHbix пролуктов Microsoft, в пер- 
вук) очерелв MS Office Project 2003, 
InfoPath 2003, OneNote 2003, Visio 2003 
или FrontPage 2003, учитв 1 вач все воз- 
растакзшук) интеграиик) межлу всеми 
приложеничми зтого произвоАИтелч. 


Олнако, учитмвач проволимук) 
корпораииеи Microsoft как иеновук), 
так и лииензионнук) политику, можно 
констатироватв, что пока полвзоватв- 
сч пиратским программами булет не 
толвко лешевле, но и улобнее из-за 
наклаАВ1ваемв1х Microsoft Аополнителв- 
Hbix ограничении (например, та же 
активаиич), проблема пиратских ко- 
пии еше лолго не булет решена, не- 
смотрч на все сообшенич о суАебних 
проиессах и наложеннв1х на полвзова- 
телеи пиратскои пролукиии штрафах. 
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^едет С.Л. %^Знеџо6, к. и. 


В нашем журнале посто^н- 
но рассказв 1 ваетс^ о комп- 
лекснв 1 х системах автома- 
тизаиии лелопроизводства, 
onbiTe их внедрени^ и исполвзовани^. 
Но в то же врем^ сушествует мно- 
жество неболвших программ, кото- 
pbie могут noMOHb секретарк) или 
л 1 обому офисному работнику на его 


* С автором можно св^затвс^ по адре- 
су: kouznets@mtu-net.ru 


рабочем месте. Почти все зти про- 
rpaMMbi можно наити в сети Internet. 

Сеголнч практически каждому 
приходитсч печататв документв! на 
компвкзтере. Но далеко не все умекзт 
6bicTpo и безошибочно печатат^, а тем 
более так назмваеммм «слепв 1 м ме- 
тодом», то ecTb не глчдч на клавиату- 
ру. А ведв умение бмстро печататв 
оченв важно длч лкзбого офисного ра- 
ботника, особенно секретарч. В осво- 
ении техники печати вам помогутмно- 


гочисленние «тренажерв 1 клавиату- 
pbi». Самач популчрнач программа в 
зтом классе - «Соло на клавиатуре». 
Автор nporpaMMbi - известнми психо- 
лог, преподавателв Московского уни- 
верситета им. М.В. Аомоносова, ав- 
тор книги «Соло на пишушеи машин- 
ке», журналист Владимир Владимиро- 
вич Шахиджанчн. Программа позво- 
лчет научитвсч бмстро печататв как 
на русском, так и на англииском чзм- 
ке. Сушествует и курс, обучакзшии 
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тв 




печати с испол^зованием транслите- 
раиии, то ecTb когла русские слова 
пишутсч латинскими буквами. Зтот 
способ написанич и сеичас еше встре- 
чаетсч при переписке в Internet в тех 
случачх, когда компвкотер или про- 
грамма не полдержива 10 т кириллииу. 
На саите www.ergosolo.ru можно ска- 
чатв программу, но бесплатно можно 
восполвзоватвсч толвко первв 1 ми 40 
уроками. В том случае, если програм- 
ма вам понравитсч и Bbi сер^езно ре- 
шите научит^сч 6 bicTpo печатат^, не- 
обходимо будет заплатит^ небол^шук) 
сумму, порчдка 150 рублеи, чтоби 
получит^ возможност^ полвзоватвсч 
программои без ограничении и прои- 
ти все 100 уроков. 

Алч тех, кто часто печатает как 
на русском, так и на англииском чзв 1 - 
ке, и особенно в тех случачх, когда 
в русском тексте употреблчкзтсч 
англииские слова и ввфаженич, 
оченв полезнои будет программа 
Punto Switcher длч автоматическо- 
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го переклкзченич раскладки клавиа- 
турв 1 . Аумак), многие сталкивалисв 
с ситуаииеи, когда bbi забвшаете пе- 
реклкзчитв раскладку с русскои на 
англиискук) и получаете, например, 
«иштвшив 1 » вместо «Windows», и, 
наоборот, не перекл 10 чив раскладку 
клавиатурв! с англииского на рус- 
скии, Bbi получаете «Hjccbz» вмес- 
то «Россич». Программа позволчет 
переклкзчатв раскладку автомати- 
чески. Punto Switcher работает, ис- 
полвзуч приниип невозможности со- 
четании некотормх букв длч русско- 
го и англииского чзмков. В русском 
43biKe, например, слово не может на- 
чинатвсч с 6 yKBbi «b». Punto Switcher 
следит за тем, какие букви на кла- 
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виатуре набира 10 тс^, и если програм- 
ма вилит нелопустимое сочетание, 
например «Вшку» («More»), то после 
нажатич пробела, Enter или Tab про- 
исхолит автоматическое переклкоче- 
ние расклалки. В программе исполв- 
зован словарв из несколвких милли- 
онов слов ллч того, 4To6bi опрелелитв 
невозможнв 1 е сочетанич. 

Программу можно загрузитв с 
саита www.punto.ru. Также науказан- 
ном саите можно наити и лругие по- 
лезние программвг 

В отличие от Punto Switcher, про- 
грамма Keyboard Layouts сама не пе- 
реклкзчает расклалку клавиатури, а 
толвко исправлчет неправилвно набран- 
HbiH текст. Keyboard Layouts прелстав- 
лчет собои макрос (шаблон), легко пол- 
кл 10 чаемв 1 и к MS Office и позволчк)- 
шии преобразовиватв текст, случаино 
набраннв 1 и не в тои расклалке клавиа- 
Typbi, которач нужна. Программа пол- 
лерживает все европеиские чзвжи. Алч 
исправленич нало вилелитв неправилв- 
но набраннии текст и нажатв кнопку 
«Convert», которач почвлчетсч на па- 
нели «Станлартнач» в MS Word. 
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Moojaro ссиЈдлтд, что .ктдра^^^дбатЕа ottDKćTLJ noi[OJiu.ic 
ностребартн nanb'JoaajcniNTi, пооктмнкрр H>nt 
abJouj.Tiiuipoajiu ubCTO ниг 101 НЈ.диаа, р^тнммл. оп±|^лј> 1 ж - 
паагатовин пгболаатп ливЈткнтар г оаиаттшпкгс тгиотам. 
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слсз?ЕТ аттФгтта ногтвппкП р1гтгср просрииш; п 
nć|>:iEocjcuocTb иа]^у 1Ж с pa^nnuiuuiE TaićHabnaHiEbruiE 
BcporiTUEi ^'mdoP's nOffirc. 
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Зту и многочисленние лругие 
nporpaMMbi, позволч10Шие автомати- 
зироватв те или иние операиии в раз- 
личнв 1 х версичх Microsoft Office, 
можно наити на страничке спеииалв- 
ного проекта корпораиии Microsoft- 
Microsoft Office Extensions. Зта биб- 
лиотека программ, сформировавша- 
чсч из присв 1 лаемв 1 х в течение не- 
сколвких лет полвзователчми разра- 
боток ллч MS Office, нахолитсч по 
алресу: www.microsoft.ru/offext. Биб- 
лиотека солержит как неболвшие 
nporpaMMbi, MaKpocbi, упроша10шие 
вмполнение тои или инои часто Bbi- 
полнчемои операиии, так и иелме 
системм, nocTpoeHHbie на основе 
Microsoft Ехсе1, Access, и т.п. 

Решенич, призваннв 1 е помочв в ра- 
боте нал локументами, вв 1 леленв 1 в 
отлелвнв 1 и разлел «Аокументооборот». 

В библиотеке солержитсч множе- 
ство неболвших программ, позволч- 
10 ШИХ автоматизироватв ту или инук) 
onepauHio в работе с локументами. 
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Например, Смарт-тег 'Тусские име- 
на" распознает русские имена и фа- 
милии (в именителвном палеже един- 
ственного числа) и предоставлчет 

ВОЗМОЖНОСТВ ВВ1ПОЛНИТВ СЛеАу10ШИИ 

набор деиствии: отправитв писвмо; 
запланироватв собрание; открмтв 
контакт; добавитв в контактвг Рчл 
программ обеспечивает словесное 
прелставление числовв 1 х величин 
(сумма nponncbio), макрокоманлв! 
ллч преобразованич фамилии, име- 
ни и отчества в форму ролителвно- 
го и лателвного палежа ллч Microsoft 
Word, Ехсе1. Алч автоматизаиии 
офиснои pa6oTbi также может при- 
roAHTbC4 молул^ KPisem - Книга пи- 
сем, KOTopbiPi вставлчет вв1леленнв1и 
фрагмент текста из лкзбого локумен- 
та Word в фаил КНИГА riMCEM.doc 
с указанием исх. лати и времени, 
что позволчет при отсутствии про- 
грамм автоматизаиии лелопроизвол- 
ства упроститв учет локументов 
организаиии. 

Олнако библиотеки программ не 
ограничива 10 тсч саитом Microsoft. 
Полобние собранич широко распро- 
страненв! в сети. Например, много 


программ можно наити на саите 
soft.mail.ru. Болвшач частв прелстав- 
леннв 1 х на саите программ прелназ- 
начена ллч более улобнои работм с 
KOMHbiOTepoM, но рчл программ мо- 
гут непосрелственно оказатв помошв 
в работе секретарч или лругого 
офисного работника. Такие програм- 
Mbi BbmeceHbi в отлелвнвт раздел 
«AeAOBbie программи». 

В библиотеке программ Bbi може- 
те прочитат^ краткое описание и 
скачат^ заинтересовавшук) вас про- 
грамму или переити на саит разра- 
ботчика nporpaMMbi (если, конечно, 
он ecTb), ллч того чтобм получит^ 
более полробнук) информаиик). 

Например, программа Blitz 
Document прелоставлчет возможно- 
сти: созланич шаблонов локументов, 
автоматически изменчемих в про- 
uecce составленич локумента с по- 
мошвк) системв! команл полстанов- 
ки ланнв 1 х, их преобразованич (грам- 
матическое склонение, вмвол иифр 
nponnCbK) И Лр.), уСЛОВНОГО BblBOAa 
текста в зависимости от значенич 
изменчемих ланних; веление базм 
ланнв 1 х гражлан и организаиии, со- 


хранение повторно исполвзуемв 1 х 
ланнв 1 х; осушествление арифмети- 
ческих расчетов по формулам, оп- 
релеленнв 1 м в шаблоне. Программа 
осушествлчет регистраиик) и хране- 
ние составленнв 1 х локументов в жур- 
налах и «лелах». Bbi можете скачат^ 
программу непосрелственно с 
soft.mail.ru либо переити по ссилке 
на саит http://www.blitz-doc.ru/ 

Из сотен прелставленнв 1 х на саи- 
те программ почти кажлвт наилет 
что-то, что позволит облегчитв его 
работу на компвк)тере. 

Сушествует рчл лругих саитов, 
солержаших аналогичнв 1 е каталоги 
бесплатних и условно-бесплатнв 1 х 
программ: www.download.ru, 

www.freeware.ru,www.freesoft.ru, 
www.listsoft.ru. 

Исполвзование таких неболвших 
программ позволит секретарк), сек- 
ретаркз-референту, лкзбому работ- 
нику офиса с минималвнв 1 ми затра- 
тами noBbicHTb зффективност^ и про- 
изволителвноств своеи pa6oTbi, авто- 
матизироватв вв 1 полнение рутинних 
повторчкзшихсч операиии. 
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РАБОТА C ДОКУМЕНТАМИ 

БЕЗДОКУМЕТНОЕ ОБСАУЖИВАНИЕ РУКОВОДСТВА 


^.С. ^емкпна, г. Шула 


Н и олно учреждение, орга- 
низаиич, предпричтие, 
фирма не могут суше- 
CTBOBaTb без руковод- 
ства, осушествлч 10 шего организаии- 
онно-распорчдителвнук) дечтелв- 

HOCTb. 

В условичх pbiH 04 Hbix отношении ру- 
ководител^ и руководство в иелом, 
как никогда, нужда 10 тсч в помошни- 
ке, освобождакзшем их от нераиио- 
налвнои TpaTbi времени и позволчк)- 
шем сосредоточитвсч на решении 
узловмх проблем. Таким помошни- 
ком чвлчетсч секретарв, берушии на 
себч все информаиионное и органи- 
заиионное обеспечение и обслужи- 
вание. 

Однако отношение разнмх руко- 
водителеи к должности секретарч 
неодинаково. Одни считак)т, что 
секретарв должен обчзателвно иметв 
хорошие внешние даннв 1 е, при зтом 
образование особого значенич не 
имеет. Длч того чтобм подаватв 
кофе и отвечатв на телефонние 
звонки вмсшее образование не нуж- 
но. Аругие руководители, не знач 
точно, что должен делатв секретарв, 
загружакзт его работои, вв 1 полнение 
которои болвше некому поручитв. 

Зто приводит к тому, что сотруд- 
ники, занимак)шие секретарские 
должности, часто вв 1 полнчк)т разнук) 
работу. 
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Позтому изучение и анализ фун- 
киии секретареи в учрежденичх раз- 
личнои формв! собственности позво- 
лчет не толвко увидетв реалвнук) 
картину pa6oTbi помошника руково- 
дителч, но и дает возможноств пе- 
ресмотра сушествук)ших градаиии 
должности секретарч. 

Обшество с ограниченнои ответ- 
CTBeHHOCTbK) Научно-производствен- 
ное предпричтие «Алвфа» било со- 
здано более 10 лет назад. Органи- 
заиич занимаетсч оптовои и рознич- 
нои торговлеи алкоголвнои продук- 
иии. Болвшинство создаваеммх в 
организаиии документов посвчшени 
покупке или продаже продукиии, т.е. 
чвлчкзтсч бухгалтерскими докумен- 
тами, но, несмотрч на зто, секретарв 
виполнчет болвшои обвем операиии 
именно с зтими документами. 

Анализируч функиии секретарч 
в ООО НПП «Алвфа», необходи- 
мо учитиватв, что на предпричтии 
деиентрализованное делопроиз- 
водство. Свчзано зто с территори- 
алвнои разрозненноствк) структур- 
Hbix подразделении. В структурнмх 
подразделеничх функиии по доку- 
ментаиионному обеспеченик) уп- 
равленич вв 1 полнчк)тсч сотрудни- 
ками параллелвно с другими их 
обчзанностчми. 

Условно функиии секретарч де- 
лчтсч на 2 rpynnbi: 


□ работа с документами (информа- 
иионно-документаиионное обслу- 
живание); 

□ бездокументное обслуживание 
руководства (прием посетителеи, 
телефонние neperoBopbi, органи- 
заиич совешании). 

Подготовка служебнмх докумен- 

тов, составление их на основе ука- 
зании руководителч, оформление на 
KOMUbiOTepe - все зто входит в обч- 
занности секретарч ООО НПП 
«Алвфа». Примерно 60% рабочего 
времени секретарч уходит на доку- 
ментирование управленческои де- 
чтелвности. 

OcHOBHbiMH функиичми секрета- 
рч в ООО НПП «Алвфа» при органи- 
заиии документооборота чвлчкзтсч: 

□ прием документов; 

□ регистраиич; 

□ передача документов из одного 
структурного подразделенич в 
другое; 

□ информаиионно-справочнач ра- 
бота; 

□ оформление дел и архивное хра- 
нение. 

Секретарв принимает докумен- 
Tbi, поступившие толвко в иентралв- 
HbiH офис предпричтич. В зтом ecTb 
СВОИ ПЛ10СВ1 и минусв!. 

Положителвнв 1 м при деиентрали- 
заиии полученич документов чвлч- 
етсч 6bicTpoe доведение документов 
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ло исполнителеи, так как бол^шин- 
ство локументов, поступа10Ших в 
организаиик), составл^ 10 т локумен- 
Tbi, сопровожла10шие ввтолнение 
логоворнмх об^зателвств, которме в 
первук) очерелв нужни ллч работв! 
структурнмх полразлелении. 

Отрииателвнв 1 м моментом чвлч- 
етсч частач утерч локументов струк- 
турними полразлеленичми из-за низ- 
кого уровнч знании лелопроизвол- 
ственних npoueccoB работниками и 
отсутствич регистраиии локументов 
в структурнв 1 х полразлеленичх. 

Регистраиич локументов осуше- 
ствлчетсч секретарем в журнале 
регистраиии. Причем регистриру 10 т- 
сч толвко исхолчшие локументм, а 
регистраиич вхолчших и внутренних 
локументов в ООО НПП «Алвфа» 
не произволитсч. Попв 1 тки секрета- 
рч локазатв необхолимоств провеле- 
нич зтои регистраиии бмли безуспеш- 
Hbi из-за нежеланич руковолства 
прелпричтич пониматв значение ре- 
гистраиии локументов. 

Отлелвного рассмотренич требу- 
ет функиич секретарч, которач зак- 
лкзчаетсч в организаиии лвиженич 
локументов внутри организаиии, 
межлу ее структурнв 1 ми полразлеле- 
ничми. 

Необхолимоств в зтои функиии 
вмзвана территориалвнои разрознен- 
HOCTbK) структурних полразлелении 
прелпричтич и отс 10 ла затрулнени- 
ем локументооборота внутри орга- 
низаиии. 

Ввтолнение зтои функиии секре- 
тарем заклкзчаетсч в сборе от струк- 
турнмх полразлелении и лолжност- 
Hbix лии локументов, прелназначен- 
Hbix к отправке, перелаче локумен- 
тов зкспелитору ллч лоставки в 
структурнме полразлеленич и прием 
от зкспелитора локументов и рас- 
прелеление их по структурнмм пол- 
разлеленичм офиса. 

Кроме того, в обчзанности сек- 
ретарч вхолит сбор локументов ллч 
перелачи руковолителк) на полписв 
или рассмотрение и перелача локу- 
ментов от руковолителч в структур- 
Hbie полразлеленич и отлел^н^ 1 м лол- 
жностнмм лииам. 

Сложности при вмполнении зтои 
функиии свчзанв! с отсутствием чет- 
кого распрелеленич обчзанностеи 
межлу сотрулниками и отск)ла зат- 


рулненичми в распрелелении локу- 
ментов. В болвшинстве случае сек- 
ретарк) прихолитсч распрелелчтв 
локументв! на основе своего опмта 
и знании функиии сотрулников. 

В ООО НПП «Алвфа» секретарв 
не осушествлчет функиик) контролч 
хола исполненич локументов и по- 
ручении руковолителч. Контролв 
либо не осушествлчетсч вообше, 
либо осушествлчетсч самим руково- 
лителем. Зто приволит к тому, что 
многие локументв! исполнчк)тсч с 
нарушением установленних сроков 
или совсем не исполнчк)тсч. 

В обчзанности секретарч также 
вхолит формирование лел и хране- 
ние локументов, образукзшихсч в 
лечтелвности руковолства. Зто олна 
из caMbix неорганизованнмх функ- 
иии в ООО НПП «Алвфа». Осуше- 
ствление зто функиии зависит толв- 
ко от знании секретарч в области 
архивного храненич, а отсутствие 
архива приволит к необхолимости 
храненич локументов в кабинете 
секретарч. 

Аокументв!, образук)шиесч в ле- 
чтелвности лругих структурнмх пол- 
разлелении, хранчтсч в зтих струк- 
турнмх полразлеленичх. Отсутствие 
номенклатурв! лел приволит к про- 
изволвному формированик) лел, ос- 
нованному на знаничх сотрулников, 
и затрулнчет поиск локументов. 

Работа секретарч по безлокумен- 
тному обслуживаник) руковолства 
состоит из: 

□ организаиии телефоннмх перего- 

воров; 

□ организаиии приема посетителеи; 

□ организаиии провеленич совешании; 

□ организаиии команлировок. 

Болвшач 4acTb времени секрета- 

рч ухолит на организаиик) телефон- 
Hbix переговоров. Свчзано зто с тем, 
что в обчзанности секретарч вхолит 
не толвко прием всех телефоннмх 
звонков (примерно 100 - 120 звон- 
ков в ленв), но и их филвтраиич. 

Анализ организаиии безлокумен- 
тного обслуживанич руковолства 
показал, что руковолителв и секре- 
Tapb нераиионал^но испол^зук)т свое 
рабочее времч. Зто свчзано с тем, 
что у них не согласованв! плани ра- 
бот. Помошв секретарч в планиро- 
вании рабочего лнч руковолителч не 
толвко сзкономила 6bi его времч, но 



и лала возможноств секретарк) ра- 
иионалвно исполвзоватв свое рабо- 
чее времч. 

Перегрузка секретарч работои 
свчзана с нечетким опрелелением 
его обчзанностеи, прав и ответ- 
ственности. Позтому первостепен- 
HbiM в совершенствовании организа- 
иии pa6oTbi секретарч чвлчетсч раз- 
работка его лолжностнои инструк- 
иии, в которои булут четко пропи- 
caHbi его функиии и обчзанности. Зто 
позволит секретарк) отказвшатвсч от 
ввтолненич поручении лругих со- 
трулников. 

Но созлание лолжностнои инст- 
рукиии толвко секретарч нелостаточ- 
но, необхолимо созлатвлолжностнв 1 е 
инструкиии ллч всех сотрулников 
прелпричтич с четким закреплени- 
ем их прав, обчзанностеи и ответ- 
ственности. 

Территориалвнач разобшенноств 
полразлелении приволит к затрулне- 
ник) обмена локументами и инфор- 
маииеи. Вмхолом из сложившегосч 
положенич может статв внелрение 
системв! злектронного локументоо- 
борота. 

Главнач залача секретарч - зто 
помошв руковолителк) в ввтолнении 
его обчзанностеи. Алч зтого секре- 
тарк) необхолимо много знатв и мно- 
го уметв. Рассмотрение обчзаннос- 
теи секретарч в ООО НПП «Алвфа» 
показало важноств его работм в ле- 
чтелвности всего прелпричтич. Но 
ллч качественнои работм трул сек- 
ретарч лолжен 6biTb правил^но орга- 
низован, обеспечен нормативнои 
базои и современнои оргтехникои. 

Бв 1 ло 6bi проше работат^, если 6bi 
ВНИИААА вмполнил свое обешание 
BbmycTHTb типовук) инструкиик) по 
веленик) лелопроизволства на прел- 
причтичх, учрежленичх и принчл 
закон о локументаиионном обеспе- 
чении управленич, потому что мно- 
гие трулности свчзанм не толвко с 
отношением руковолства к работе 
секретарч, но и с отсутствием зако- 
нов, требукзших от руковолства со- 
блкзленич ГОСТов. 

Хочетсч веритв, что наконеи-то 
руковолство начнет иенитв профес- 
сионализм спеииалистов по локу- 
ментаиионному обеспеченик) управ- 
ленич. ш, !*• 
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HOPMATMBHblE ТРЕБОВАНИ^ К СОСТАВАЕНИК) И ОФОРМАЕНИК) 
ТЕАЕГРАММ И ТЕАЕФОНОГРАММ 

УПРАВАЕНЧЕСКИЕСИТУАЦИИ 


Tđ.M. ĐodouoSa, к.п.н., ^фпменко, 


К информаиионно-справоч- 
HbiM документам нарчду со 
справками, докладнв1ми и 
обвчснителвнв1ми записка- 
ми, актами, служебнв1ми писвмами от- 
носчтсч телеграммв! и телефонограм- 
Mbi. Они, как и все информаиионно- 
cnpaBOHHbie документв!, носчт вспомо- 
гателвнв1и характер по отношеник) к 
орган изаиион но-распорч дителвн biM до- 
кументам. 

Телеграмма - вид документа, оп- 
ределчемв1и способом передачи инфор- 
маиии по каналам телеграфнои свчзи. 

Она составлчетсч в тех случачх, 
когда пересв1лка документов почтои не 
обеспечивает своевременности реше- 
нич вопросов. Таким образом, телеграм- 
ма - зто срочное информаиионное со- 
обшение по всем видам дечтелвности 
организаиии, переданное по телегра- 
фу и другим каналам свчзи. 

Алч передачи факсимилвнои копии 
документа или схем, чертежеи и ри- 


сунков исполвзу10тсч фототелеграммв! 
или факсимилвнв1е сообшенич (факсвО, 
злектроннач почта. 

По срочности передачи информа- 
иии телеграммв! делчтсч на следу10шие 
видв1 и категории: «правителвствен- 
нач», «срочнач», «завереннач», «с уве- 
домлением о вручении», «с оплаченнв1м 
ответом», «международнач» и т.п. 
Срочнач должна приити к адресату за 
времч до 3 часов, простач - до 6 часов. 

Правила составленич и оформле- 
нич телеграмм традииионнв!: оформ- 
ЛЧ10ТСЧ на чистом листе бумаги на од- 
нои стороне, через 2 интервала про- 
nncHbiMH буквами. Составлчкзтсч в 2 
зкземплчрах. Подписв1ваетсч и удос- 
товерчетсч печатвк) nepBbiPi зкземплчр 
телеграмми, котории передаетсч в 
отделение свчзи ллч передачи. Второи 
зкземплчр, на котором почтовв1м штем- 
пелем отмечаетсч дата, времч пере- 
дачи и номер отделенич свчзи или про- 
ставлчетсч отметка о передаче по те- 


летаипу, а также виза, подшиваетсч в 
дело. В телеграмме допускаетсч не 
более 50 слов. Перенос слов и исправ- 
ленич в тексте не допуска10тсч. 

Типовои формулчр телеграммв! 
вклк)чает: 

- название вида документа (телеграм- 
ма); 

- отметку о категории; 

- адресат; 

- текст; 

- индекс (номер); 

- наименование должности и фами- 
лии лииа, переда10шего телеграмму; 

- наименование организаиии - авто- 
ра телеграммв!; 

- no 4 TOBbiH или зарегистрированн^1и 
телеграфнв1и адрес организаиии; 

- автора; 

- дату; 

- подписв; 

- печатв. 

Телеграмма условно делитсч на 
две части: одна содержит передава- 
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ему 10 информаиик), втора^ - сведе- 
ни^, не перелаваемв 1 е по телеграфу: 
адрес отправител^, полное наимено- 
вание структурного подразделени^, 
указание должности, подписв и рас- 
шифровку подписи отправител^, дату 
подписи, котора^ проставл^етс^ под- 
писв 1 ва 10 шим телеграмму. Части те- 
леграммв! раздел^кзтс^ разграничи- 
телвнои чертои. 

В телеграмме даетсч точнв 1 и адрес. 
Перед ним обчзателвно проставлч 10 т- 
сч номер (индексвО отделенич свчзи, а 
также наименование учрежденич, если 
известно - наименование должности и 
фамилии получателч. 

Длч упрошенич приема-передачи 
телеграмм и уменвшенич их стоимос- 
ти правителвственнв 1 е учрежденич и 
многие организаиии имекзт зарегист- 
рированнв 1 и на телеграфе условнв 1 и 
или сокрашеннв 1 и (телеграфнв 1 и) адрес. 
Например: «Сокол», «Вв 1 мпел», 
«Мачк» и т.д. 

Адрес в телеграмме печатаетсч от- 
делвнои строкои. 

Например: 

«МОСКВА МА^К МОРОЗОВУ»; 
«ИВАНОВО BblMHEA КУЗНЕНОВУ^; 
«РЖЕВ ГРАНИТ ИВАНОВУ». 

Если телеграмма направлена в не- 
сколвко адресов, указв 1 ваетсч индиви- 
дуалвно каждв 1 и адрес, а если в один 
город несколвким адресатам и при 
зтом один из них основнои, к осталв- 
HbiM поидут копии, адрес оформлчет- 
сч следу 10 шим образом и печатаетсч 
nponncHbiMH буквами: 

ТАМБОВ МЗРИ^ 

КОПИ^ АДМИНИСТАПИИ ОБАА- 
СГИ 

Иногда телеграмма адресуетсч бо- 
лее чем в три адреса, в таком случае 
прилагаетсч указателв рассв 1 лки, кото- 
pbiH составлчетсч и подписв 1 ваетсч со- 
трудником, подготовившим текст зто- 
го документа. 


Основное требование к тексту те- 
леграммв! - краткоств и чсноств из- 
ложенич. Она пишетсч особмм теле- 
графнмм 43biKOM, по возможности без 
предлогов, C0I030B, знаков препина- 
нич. Свчзв и CMbic^OBbie оттенки слов 
переда 10 тсч их порчдком и оконча- 
нием. Чтобв! не нарушитв сммсловое 
значение, знаки препинанич можно 
обознач HTb сокрашен но: точ ка - ТЧ К; 
запчтач - ЗПТ; двоеточие - АВТЧ; 
каввнки - КВЧ; скобки - СКБ. 

иифровие даннв 1 е, а также знаки 
(«№» - нр; «-»- минус; «-н» - пл 10 с; «!»- 
восклииателвнв 1 и знак; «%»- проиенти 
и т.д.) пишутсч в телеграмме словами. 
AaTbi обозначакзтсч арабскими иифра- 
ми: число, месчи, год. Между иифрами 
разделител^н^ 1 е знаки не ставчтсч. На- 
пример: 01.12.2004. Заканчиваетсч те- 
леграмма указанием ее индекса. Текст 
ответнои телеграммв! начинаетсч сука- 
занич индекса иниииативного докумен- 
та, без добавленич слов: «номер», «Ваш» 
или «на Ваш». Сам текст не следует на- 
чинатв и заканчиватв иифрами. После 
текста указв 1 ваетсч наименование дол- 
жности и фамилич лииа, подписавшего 
телеграмму. Подписв оформлчетсч от- 
делвнои строкои. 

Текст служебнои телеграммв! заве- 
рчетсч печатвк). 

Обучакзшимсч преллагаетсч соста- 
BHTb и оформит^ телеграмм^!, необхо- 
димие в даннв 1 х управленческих ситу- 
аиичх. 

Ситуаиич 1. 

Ведушии спеииалист унитарного 
предпричтич «Комета» (ул. Зеленог- 
радскач, д. 28, Москва, 121120) С.П. 
Котов бв 1 л командирован в г. Серов Ни- 
жегородскои области (ул. Королева, 
Серов Нижегородскои области, 445310) 
с поручением ввтснитв причину задер- 
жки испв 1 танич прибора А-71. 

Получив на месте исчерпв 1 ва 10 шу 10 
информаиик) о причинах задержки ис- 
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пв 1 танич прибора, свчзаннук) с несво- 
евременнв 1 м поступлением комплекту- 
к)ших деталеи, С.П. Котов 30 мач 2004 
г. направил за своеи подписвк) сроч- 
нук) телеграмму в адрес генералвного 
директора унитарного предпричтич 
«Комета» А.Г. Гришина с обвчснением 
причинв! cpbiBa сроков испв1танич и с 
просвбои о проллении командировки 
на 8 календарних днеи. 

Ситуаиич 2. 

Заместителв директора Федералв- 
нои миграиионнои служби России (Бо- 
чрскии переулок, д. 4, Москва, 107078) 
О.С. Аебедев поручил главному спе- 
ииалисту департамента по свчзчм с об- 
шественноствк) А.И. Синиовои отпра- 
BHTb телеграмму в адрес началвника 
УВА г. Ставрополч (ул. Степнач, д. 11, 
Ставрополв, 530012) А.Н. Широкова с 
npocbOoPi представит^ срочнук) инфор- 
маиик) о количестве зарегистрирован- 
Hbix переселениев из приграничнв1х раи- 
онов Ставрополвского крач. 

Телеграмма бв 1 ла отправлена за под- 
nncbK) главного спеииалиста 15 апрелч 
2004года№13-1217. 

Ситуаиич 3. 

На имч генералвного директора 
фонда «Природнв 1 е pecypcbi» М.С. Пи- 
рогова (ул. Мира, 8, Саратов, 541600) 
поступила срочнач телеграмма от орга- 
низаторов BbiCTaBKH «Россиискии про- 
дукт», проводимои в г. Балаково Са- 
ратовскои области 01.11.2004 г. с 
просвбои организоватв финансовук) и 
информаиионнук) поддержку в органи- 
заиии чрмарки товаров народного по- 
требленич. Телеграмму № 7/84 от 
12.09.2004 г. подписал глава алминис- 
траиии г. Балаково (А.И. Еремеев). В 
тексте телеграммв! содержитсч контак- 
THbiH телефон оргкомитета в^1ставки: 
(84570)35-81-76. 

Телефонограллма-обобшенное на- 

звание различних по содержаник) до- 
кументов, передаваемв 1 х устно по ка- 
налам телефоннои свчзи и записивае- 
Mbix получателем. 

Телефонограммои передак)тсч 
краткие и onepaTHBHbie распорчженич, 
информаиич ллч руководства, пригла- 
шенич насовешанич и заседанич, атак- 
же доволчтсч до сведенич исполните- 
леи KOHKpeTHbie срочнме порученич, 
т.е. телефонограмма испол^зуетсч ллч 
оперативного решенич вопросов в тех 
случачх, когда сообшение, передавае- 
мое по телефону, требует докумен- 
талвного оформленич. 


ОРЕАУНИВЕРСИТЕТ ИСТОРИЧЕСКИИ ФАКУАБТЕТ 
ПРОШУ ПРИСААТБ 10 АПРЕА^ 2004 ПРОГРАММУ 
КОНФЕРЕНиИИ ИСТОРИ^ КРА^ ТЧК 
7-184 

АИРЕКТОРИНСТИТУТАИСТОРИИ печатв подписв О.И. ВОАКОВ 


ул. Тимирчзевскач, д. 5, Москва, 125124 


Пример телеграмми 
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Наименование учрежденич-автора 

Адресат, 

Лолжноств, иниииалв! и фамилич 

должноств, иниииалв! 

лииа,предавшего телефоног- 

и фамилич лииа принчвшего 

рамму, номер его телефона 

ТЕЛЕФОНОГРАММА 

Лата № 

Место созданич 

телефонограмму,номер его те- 
лефона, времч приемателефо- 
HorpaMMbi 

Текст телефонограммв! (не более 50 слов). Лолжноств лииа. 

подписавшего телефонограмму 
нограмма передаетсч. 

Подписв 

или от имени которого телефо- 


Пример телефонограмми 


Редакиионнач коллегичжурнала 
«Секретарское дело» 

Члену редколлегии журнала 
А.В. Семенову 

Передала секретар^ 

А.Е. Тумакова 

Тел.: 484-1421 

Принчла секретарв 

А.Б. Калугина 

Тел.: 241-1718 


12 час. 20 мин. 

ТЕАЕФОНОГРАММА 

12.02.2004 №16 

Москва 


14 февралч в 12 час. 30 мин. состоитсч внеочередное заседание редкол- 
легии журнала «Секретарское дело» по адресу: ул. Профсокззнач, д. 3. 

Просвба подтвердитв Ваше присутствие на заседании по телефону: 
484-1210. 

Секретарв главного 
редактора 

Е.А. Серебрева 


В телефонограмме не рекоменду- 
етс^ употребл^т^трулно произносим^ 1 е 
слова и сложнв 1 е оборотв!, не должно 
6biTb более 50 слов. 

В организаиии может 6biTb спеии- 
a^bHbiPi бланклл^ телефонограмм, если 
они составл^кзтс^ часто (чаше 200 раз 
в год). Они также оформлч 10 тсч на 
чистом листе бумаги. 


Типовои формул^р телефонограммв1 

Особенноствк) зтого вида доку- 
мента чвлчетсч указание должнос- 
ти, иниииалов и фамилии сотрудни- 
ка, переда 10 шего и принима 10 шего 
сообшение, номера их телефона и 
указание времени приема телефо- 
нограмм. 

Алч передачи телефонограммв! не- 
сколвким организаиичм к неи прилага- 


етсч список адресатов и номера их 
телефонов. 

Обуча 10 шимсч преллагаетсч соста- 
BHTb и оформит^телефонограмм^!, не- 
обходим^ 1 е в даннв 1 х управленческих 
ситуаиичх. 

Ситуаиич 1. 

Заместителв директора Липеико- 
го зоопарка (ул. Победв!, д. 14, Ли- 
neuK, 398000) А.Б. Нефедова 22 мар- 
та 2004 г. в 9 час. 15 мин. направила 
телефонограмму в алрес директора 
Приокского заповедника К.Л. Лисиии- 
на о благополучнои доставке в зоо- 
парк двух особеи редких пород вен- 
ueHocHbix журавлеи, занесенних в 
Краснук) книгу. 

А.Б. Нефедова поблагодарила ди- 
ректора заповедника за передачу им 
журавлеи и просила сообшитв допол- 
нителвнук) информаиик) о их содер- 
жании. 

Телефонограмму передала секре- 
Tapb директора О.Е. Комкова (тел.: 56- 
12-43), принчла секретарв директора 
заповедника И.П. Полчниева в 9 час. 
15 мин. (тел.: 12-8192). 

Ситуаиич 2. 

Кинокониерн «Макдос» направил 
21.02.2004 г. в 10 час. 45 мин. теле- 
фонограмму в адрес Лепартамента 
кулвтурв! правителвства Mockbbi с 
просвбои принчтв участие в органи- 
заиии презентаиии кинопроекта 
«Формула успеха», которми состо- 
итсч в Ломе кино 12 апрелч 2004 
года в 14 час., за подписвк) генералв- 
ного директора кинокониерна В.В. 
Маркова. 

Телеграмму передала менеджер 
проекта О.П. Савина (тел.: 196- 
1287), получила инспектор Лепарта- 
мента кулвтурв! В.В. Ховрина в 10 
час. 45 мин. 

Ситуаиич 3. 

10 сентчбрч текушего года в 16 
час. 00 мин. состоитсч внеочередное 
заседание редакиионнои коллегии жур- 
нала «Лелопроизводство» (ул. Проф- 
сокззнач, д. 3, оф. 635). 

Секретарв главного редактора Т.В. 
Иванова (тел. 250-6761) 8 сентчбрч в 
10 час. 30 мин. передала зто сообше- 
ние по телефону 222-2431 ддч дирек- 
тора Историко-архивного института 
А.Б. Безбородова. 

Инспектор каниелчрии Н.В. Меле- 
хова записала сообшение и в тот же 
денв доложила о нем директору. Ш- 
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ПРОГРАММА ОБУЧЕНИ^ 

ВАРИАНТБ! ЗАДАНИИ ДА^ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАН^ТИИ 
И ДЕАОВОИ ИГРБ1 


Ш.90. ^oolceuko, п^едставителгство РШУ в г. Шуле 


Уровенв образовани^ 

Возраст 

Стаж pa6oTbi 

Bbicmee 

44% 

20-25 лет 

12% 

Ао 3 лет 

70% 

н/вв 1 сшее 

25% 

25-35 лет 

50% 

3-5 лет 

5% 

с/спениалвное 

31% 

35-45 лет 

38% 

5-10 лет 

25% 


О бучение персонала длч 
бол^шинства прелприч- 
тии Тулвского региона в 
послелнее времч приоб- 
ретает особое значение. Зто свчза- 
но с тем, что работа в условичх pbiH- 
ка прелБчвлчет високие требованич 
куровнк) квалификаиии работников. 
Знанич и HaBbiKH, которме успешно 
помогали персоналу работат^ еше 
вчера, сегоднч терчкзт свок) деи- 
CTBeHHOCTb. Зффективност^ работм 
компании в болвшои степени свчза- 
на с организаииеи дечтелвности пер- 
сонала по обработке информаиии. В 
зтои работе секретарв компании 
чвлчетсч звеном, свчзв 1 вак)шим вне- 
шние и внутренние информаиионнв 1 е 
потоки. По зтои причине к секрета- 
рк) компании предвчвлчк)тсч Bbico- 
кие профессионал^ниетребованич. 

Одним из nepBbix решат^ пробле- 
му повишенич квалификаиии служ- 
6bi АОУ взчлос^ ОАО «Шекиноазот», 
образовавшее холдинг совместно с 
другими крупними предпричтичми 
химическои промв 1 шленности г. Тули. 

Управление по работе с персона- 
лом совместно с ведушими препода- 
вателчми документоведенич и де- 
лопроизводства MocKBbi и Тули при- 
ступило к разработке интегрирован- 
ного курса повв 1 шенич квалифика- 
иии длч работак)ших секретареи, 
секретареи-референтов, помошни- 
ков руководителеи. На основе пред- 
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ставленних документов структурнмх 
полразделении холдинга бв 1 л прове- 
ден предварителвнв 1 и анализ локу- 
ментаиионного обеспеченич управ- 
ленич предпричтием длч ввтвленич 
и устраненич типичних ошибок. Алч 
анализа будушими слушателчми кур- 
сов бв 1 ли представленв! следукзшие 
документв!: 

□ поименнвт список слушателеи 
курсов с указанием места рабо- 
Tbi, вида дечтелвности организа- 
иии, должности и фамилии руко- 
водителч; 

□ положение о службе документаии- 
онного обеспеченич управленич; 

□ инструкиич по веденик) делопро- 
изводства в организаиии; 

□ должностнач инструкиич секре- 
тарч-референта; 

□ 5-7 распорчдителвнв 1 х докумен- 
тов (приказов, указании, распо- 
рчжении, решении); 

□ 5-7 информаиионно-справочнв 1 х 
документов (писем, актов, спра- 
вок, докладнв 1 х записок, зачвле- 
нии); 

□ бланки документов (обшие, длч 
писем, конкретнмх видов доку- 
ментов); 


□ perncTpauHOHHbie формм; 

□ номенклатура дел. 

Нарчду с анализом документов 
бв 1 л изучен состав слушателеи кур- 
сов по следук)шим критеричм: уро- 
BeHb образованич, возраст, стаж 
pa6oTbi. AaHHbie о составе слушате- 
леи приведенв! в таблиие. 

Алч проведенич практических 
занчтии бв 1 ли разработанм индиви- 
дуалвние заданич. Приведем фраг- 
MeHTbi задании. 

Вариант заданич длч практичес- 
кого занчтич 

1) Создаите бланк длч пис^ма 
Вашеи организаиии на формате А4. 

2) CocTaBbTe текст проекта nncb- 
ма, испол^зуч следук)шие даннме: 

□ ncbMO директора Вашеи органи- 
заиии на имч генерал^ного директо- 
ра ОАО «Гарант» о закупке обору- 
дованич и мебели в IV квартале 2003 
года по адресу: 286000, г. Москва, 
ул. Кузнеикии Мост, 11. 

В писвме вмражаетсч просвба о 
продаже по безналичному расчету 
семи пишуших машин ''Samsung" сто- 
HMOCTbK) 100 условних единии каж- 
дач, два комплекта офиснои мебе- 
ли CTOHMOCTbK) 900 условних единии 
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Наименование темв 1 

Кол-во часов 

Ф.И.О. преподавателч 

Локументанионное 
обеспечение дечтелвности 

преАпричтич 

16 

Кафедра Аокументоведенич историко- 
архивного института РГГУ 

Организанич работв! 
приемнои офиса 

32 

Хрисгич Т.К)., Боженко Е.В., препоАаватели 
Тулвского представителвства РГГУ 

Леловои зтикет и протокол 

8 

Торопов В.П., преподавателв ВЗФЗИ 

Злектроннвт офис 

8 

Козлов В.Н., зам. началвника отлела 
протокола аАминисгрании Тулвскои области 

Кадровое лелопроизвоАсгво 

8 

Кафедра Аокументоведенич историко- 
архивного института (РГГУ) 


С учетом провеленного анализа била разработана 

программа курсов. 




Кол-во 

часов 


№ 

Дилактические елининв! 

лекнич 

практ. 

Ф.И.О. 

преполавателч 

1 

Секретарв в структуре управленич: основное 
солержание профессии; лолжностнв 1 е обчзанности; 
личнв 1 е и профессионалвнв 1 е качества; стилв и 
имилж; организанич рабочего места 

2 


Христич T.IO. 

2 

Руковолителв и секретарв: установление леловв 1 х 
отношении; особенности работв! с руковолителем- 
женшинои; конфликтнв 1 е ситуании 

2 


Христич T.IO. 

3 

Организанич телефоннв 1 х переговоров: структура; 
речевои зтикет; веление карточек; записв 
телефонограмм 

1 

1 

Христич T.IO. 

4 

Организанич приема посетителеи: стратегич; 
веление карточек; распрелеление посетителеи; 
служебнвт зтикет; визитнв 1 е карточки; 
планирование 

1 

1 

Христич T.IO. 

5 

Требованич к тексту локумента: обшие требованич; 
алгоритм составленич; лингвистические 

особенности 

1 

3 

Боженко Е.В. 

6 

Полготовка и обслуживание совешании: порчлок 
провеленич переговоров; локументирование 

совешании 

1 

3 

Боженко Е.В. 

7 

Практическое занчтие: составление локументов по 
инливилуалвнв 1 м заланичм. 

— 

2 

Боженко Е.В., 
Христич T.IO. 

8 

Деловач игра, комплексное тестирование 

— 

4 

Боженко Е.В., 
Христич T.IO. 

9 

Анализ локументов, прелставленнв 1 х слушателчми 
курсов, с писвменнв 1 ми рекоменланичми 

— 

2 

Боженко Е.В., 
Христич T.IO. 


В рамках программи били летализировани теми, 
прелусматривакотие провеление практических занчтии. 


кажАМи, ОАИН комплект мебели ллч 
совешании стоимоствк) 1200 услов- 
Hbix елинии, три компвкотера 
'Tentium" стоимоствк) 700 условнмх 
елинии кажлв 1 и. В писвме укажите 
банковские реквизитв! Вашеи орга- 
низаиии (расчетнвт счет, БИК, 
ИНН). 

Нелостак)шие реквизитв! лобавв- 
те самосточтелвно. 

3) Оформите локумент на разра- 
ботанном бланке в соответствии с 
ГОСТР 6.30-2003. 

4) Проставвте на писвме отмет- 
ку об исполнителе. 

5) Проставвте необхолимв 1 е слу- 
жебние реквизитв!, оформлчемме 
при отправке локумента. 

Вариант заланич ллч провеленич 
леловои nrpbi 

Комплект материалов ллч ввтол- 
ненич заланич: 

□ локументи; 

□ папка ллч локументов; 

□ бланк внутреннеи описи; 

□ бланк листа заверителч; 

□ номенклатура лел. 

Солержание заланич: 

1) BbinoAHHTe комплекс работ по 
формированик) и оформленик) лела: 

□ отберите локументи олного вила 
с nocT04HHbiM сроком храненич; 

□ вмполните pa6oTbi по оформле- 
ник) отобраннмх локументов; 

□ сформируите из них лело; 

□ оформите обложку лела и внут- 
реннкж) onncb; 

□ noAroTOBbTe лело к архивному 
храненик). 

2) Провелите писвменнв 1 и анализ 
акта и протокола, исхолч из требо- 
ванич ГОСТР 6.30-2003: 

□ анализ бланка документа; 

□ анализ оформленич реквизитов 
локументов; 

□ анализ текста локументов. 
После провеленич практических 

занчтии кажлому слушателк) бмл 
BbiAaH nncbMeHHbiH отзмв о качестве 
локументов, прелставленнв 1 х ллч 
анализа, указанм характернме ошиб- 
ки в оформлении локументов, со- 
ставлении текстов и проставлении 
служебнмх отметок. 

Алч вмработки елиного полхола 
к лелопроизволству управленик) по 
работе с персоналом холлинга били 


AaHbi обобшеннме рекоменлаиии по 
организаиии локументированич уп- 
равленческои лечтелвности прел- 
причтич. 

Зффективноств обученич зави- 
сит от того, HacKOAbKo ланное обу- 
чение соотноситсч с иелчми и зала- 
чами, сточшими перел холлингом. 
На сеголнчшнии лен^ олнои из ос- 
HOBHbix залач чвлчетсч разработка 
и формирование елиних полхолов к 


системе локументированич лечтелв- 
ности холлинга, после успешного ре- 
шенич которои можно перехолитв к 
становленик) системи внутрикорпо- 
ративних станлартов работм со слу- 
жебними локументами. Перввт и 
основнои шаг в зтом направлении 
6biA слелан в холе реализаиии про- 
rpaMMbi повмшенич квалификаиии 
работников локументаиионного 
обеспеченич управленич. 
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# ФУНКИИОНАЛ^НОЕ НАЗНАЧЕНИЕ ВИЗИТНШХ КАРТОЧЕК 

ВИЗИТНАВ КАРТОЧКА КАКВШРАЖЕНИЕ ИНЛИВИЛУААВНОТО 
И КОРПОРАТИВНОТО СТИАВ 

ПРАВИААВРУЧЕНИВВИЗИТОК 

<f РАБОТА СЕКРЕТАРВ С ВИЗИТНБ1МИ КАРТОЧКАМИ 


ođ.C. Логинова, Засл^фенни^ 



У читмва^ пожеланич чита- 
телеи, журнал вновв об- 
рашаетсч к актуалвному 
вопросу примененич ви- 
зитнв 1 х карточек. Статвч чвлчетсч за- 
вершением болвшои темв 1 прелставле- 
нич и знакомства в деловом обшении. 

СегоАНч в России, как и во всем 
мире, визитнв 1 е карточки стали ши- 
роко исполвзоватвсч в npouecce меж- 
госуларственнв 1 х, зкономических, 
кулвтурнв 1 х, светских контактов на 
самв 1 х разнв 1 х уровнчх. Визитнук) 
карточку вам вручакзт в лкзбом уч- 
режлении, организаиии, на прелпри- 
чтии, в л 1 обом институте, в кабине- 
те врача, магазине-салоне и в ма- 
ленвком бутике. 

Визитнв 1 е карточки име 10 т опре- 
леленное назначение - прелставле- 
ние офиииалвнв 1 х лии, леловв 1 х парт- 
неров в npouecce переговоров, ви- 
зитов, встреч. Они незаменимв! при 
знакомствах, на приемах, конферен- 
иичх, презентаиичх, виставках, чр- 
марках, фестивалчх, в путешествии. 
В рчле случаев, например, в ^понии, 
Корее визитнв 1 е карточки могут рас- 
сматриватвсч как улостоверение 


личности. Визитка может 6biTb срел- 
ством заочного контакта, исполвзо- 
ватвсч в частнои и служебнои пере- 
писке, ллч рекоменлаиии, кратких 
информаиии, приглашении, позлрав- 
лении, ллч сопровожленич подарков, 
сувениров и т.п. 

В книге ллч бизнесменов «Зако- 
Hbi успеха» хорошо сказано: «Визит- 
нач карточка - важнач составлчк)- 
шач бизнеса. Зто зффективнач и к 
тому же недорогач форма реклами. 
Человек, которому Bbi лали визит- 
нук) карточку, возможно, и не по- 
звонит вам завтра. Может 6biTb, 
ваши услуги не поналобчтсч ему еше 
лве нелели. Но ваша карточка бу- 
лет жлатв своего часа, и когла Bbi 
поналобитес^, он булет знат^, гле вас 
искатв... Карточка - зто стратеги- 
ческое оружие. Она вличет на раз- 
витие вашего бизнеса. Не жалеите 
карточек... Ответ на вопрос ''чем Bbi 
занимаетес^?" лолжен лежат^ у вас 
в кармане...». 

KaKOBbi рекоменлаиии по поволу 
внешнего вила визиток? Визитнач 
карточка чвлчетсч виражением как 
фирменного, корпоративного стилч. 


так и инливилуалвного вкуса чело- 
века. Визитнв 1 е карточки рекомен- 
луетсч заказмватв из плотнои бума- 
ги BbicoKoro качества, чтобм они 
лолвше сохранчли лостоинв 1 и вил. 
To4Hbix правил в отношении бумаги, 
шрифта, формата карточек нет. 
Наиболее применимим оказалсч 
формат крелитнои карточки: 5 см х 
9 см. Соответству 10 шего размера 
BbinycKaiOT и KOHBepTbi. Визитки 
бол^шего размера не помеша 10 тсч в 
станлартнук) визитнииу, в спеииалв- 
Hbie кармашки бумажников. Их при- 
хоАитсч обрезатв. 

Классическии вариант-визитнач 
карточка на бумаге белого ивета с 
матовои поверхноствк), строгим чер- 
HbiM шрифтом. Олнако в наши лни 
карточки печатак)т и на иветнои 
бумаге, исполвзук)т графику, раз- 
личние шрифтв!, лелак)т склалнв 1 ми, 
помешак)т на них свок) фотографик). 
Послелнее, правла, считаетсч не 
лучшим стилем. Аеловв 1 м лк)лчм же- 
лателвно не прочвлчтв зксиентрич- 
ности в Bbi6ope материала и ивета. 
Строгие требованич прел^чвлчк)тсч 
к оформленик) визитних карточек в 
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офиииал^нои и дипломатическои 
сферах. При вмборе бумаги, шриф- 
та иелесообразно восполвзоватвсч 
услугами Аизаинера-профессионала, 
посмотретв образив! карточекфирм, 
поАобнв1х вашеи, чтобм не ошибитв- 
сч в соответствии вмбора, САеланно- 
го вами, вашему корпоративному 

ИМИАЖу. 

В России принчтв! ВИЗИТКИ С Аву- 
сторонним текстом: на русском с 
ОАНои CTopoHbi и чаше всего на анг- 
лииском - с Аругои. ОАнако лучше 
иметв OTAe^bHbie комплектм. Иност- 
paHHbiH 43biK может 6biTb все тем же 
англииским, как наиболее распрост- 
раненним чзмком межнаиионалвно- 
го обшенич. Но в случае посточнно- 
го сотруАНИчества с преАСтавителч- 
ми какои-либо странм, булет прочв- 
лением уваженич к партнерам, если 
у вас булут карточки на их ролном 
43biKe. При команАировке за грани- 
uy иелесообразно иметв визитние 
карточки на чзмке странм пребмва- 
нич. Улобство ОАНОстороннеи визит- 
нои карточки прочвлчетсч в том, что 
на свобоАнои стороне можно Аелатв 
необхоАИмие Аополненич, пометки. 

Исполвзу 10 тсч визитки различно- 
го назначенич. 

Лелова^ станлартна^ карточка. 
На неи указанв! фамилич, имч, от- 
чество, место работм, аолжноств, 
служебнвт телефон, телефакс (те- 
лекс), злектроннач почта. То ecTb 
карточка солержит необхоАимме 
реквизитм Алч проАОлженич кон- 
тактов. 

Сушествукзт некоторме станлар- 
Tbi Алч размешенич текста на лело- 
вои карточке. Имч руковоАчшего со- 
труАника фирмв! печатаетсч в иент- 
ре карточки, аолжноств - более мел- 
ким шрифтом поА именем. Название, 
аАрес фирмв! набиракзтсч в левом 
нижнем углу. Номер телефона, те- 
лефакса, злектроннои почти - в ниж- 
нем правом. На леловои карточке 
сотруАНИка, KOTopbiki не занимает 
руковоАчшеи Аолжности, в иентре 
печатаетсч название и алрес фир- 
Mbi, в нижнем левом углу - его имч, 
отчество, фамилич. Внизу справа - 
номера телефона и телефакса, злек- 
троннои no4Tbi. При написании аол- 
жности нужно указат^ област^ 
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полномочии. Например, не просто 
«проректор», а «проректор по учеб- 
нои работе», не «завеАу10шии отАе- 
лом», а «завеАу10шии транспортнв1м 
отАелом» и т.п. Сфера примененич 
таких карточек исклкзчителвно слу- 
жебнач. В светскои жизни их не сле- 
лует исполвзоватв никогла. 

Если визитка напечатана на ино- 
странном 43biKe - фамилич и имч 
пишутсч полност^к), а отчество обо- 
значаетсч оанои заглавнои буквои. 
В иностранних чзмках пончтие «от- 
чество» отсутствует, и его могут 
воспринчтв как второе имч. Номер 
Аомашнего телефона на станлартнои 
визитке не проставлчкзт. Зто инфор- 
маиич конфиленииалвного характе- 
ра. При необхоАимости его можно 
написатв от руки. И наоборот, лииам 
творческих профессии, у котормх 
нет присутственного офиса, Аомаш- 
нии телефон слелует указмватв. 

Прелставителвскач карточка. На 
зтои карточке указв 1 ва 10 т фамилик), 
имч, отчество, полное название фир- 
Mbi, Аолжност^, но не проставлчкзт ни 
алрес, ни телефон. Карточку исполв- 
зукзт Алч спеииалвних и прелстави- 
телвских иелеи. Она облегчает об- 
шение. Но ее вручение механичес- 
ки не означает намерение влалелв- 
ua проАОлжатв контактм с hobbim 
знакоммм. Тактичнвт собеселник 
Аолжен правилвно оиенитв ситуаиик) 
и Bbi6paTb соответствукзшук) линик) 
повеленич. 


Карточка фирми, прелпричтич, 
организаиии, отлела с указанием 
алреса, телефона, телефакса (теле- 
кса) применчетсч алч прелставителв- 
ских иелеи, в том числе на презен- 
таиичх, вмставках, чрмарках, при 
вручении поларков, сувениров, по- 
ЗАравлении от имени фирми. 

На визитних карточках офиии- 
алвнмх лии, в особенности аипло- 
матов, проставлчкзтсч толвко имч, 
отчество, фамилич и аолжноств. 
Дипломатв! BbicoKoro ранга испол^- 
зукзт также карточки, на котормх 
указана ОАна лиш^ аолжност^, на- 
пример «посол». На визитке, прел- 
назначеннои алч личних контактов, 
пишут толвко имч, отчество, фами- 
лик), иногла профессик). Их вруча- 
к)т исклкзчителвно в неофиииалв- 
Hbix случачх, посилак)т ламам. Ае- 
ловмм лкзАчм полезно иметв кар- 
точки Алч неслужебнмх ситуаиии, 
лружеских, светских контактов, 
когла упоминание Аолжности, поа- 
черкивание офиииалвного статуса 
может 6biTb не пончто лругими. 
Олнако на таких карточках могут 
6biTb проставленм профессич, по- 
четнме, ученме званич. 

Иногла муж и жена исполвзук)т 
совместнук) супружескуио карточку 
как вариант неслужебнмх визиток. 
На карточке проставленв! их имена 
(nepBbiM пишетсч имч женм), отче- 
ства и фамилич, а также Аомашнии 
аАрес и телефон. Семеиние карточ- 
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ки o6bi4Ho служат практическим ue- 
лчм. Их прилага 10 т к свадебнмм, 
1 обилеинв 1 м и другим подаркам, ко- 
Topbie преподносчт от имени мужа и 
женм, оставлчкот при совместнмх 
неофиииалвнв 1 х визитах. 

Визитние карточки чаше всего 
вручакзт лично. В зтикете деиству- 
ет приниип первоочередности, кото- 
pbiH распространчетсч и на проиеду- 
ру врученич визиток. При знаком- 
стве nepBbiM вручает свокз карточ- 
ку тот, чеи ранг, должностное поло- 
жение ниже, человек менее извест- 
Hbiki. Если couna^bHbiH статус собе- 
седников paBHbiki, первмм предлага- 
ет визитнук) карточку младшии по 
возрасту. Не правда ли, аналогич 
проиедуре знакомства? Если и дол- 
жноств, и возраст одинакови, т.е. 
имеет место так назмваемое сим- 
метричное обшение, то булвшукз 
onepaTHBHOCTb может прочвит^ бо- 
лее вежливии или более заинтересо- 
BaHHbiki человек. При встрече с ино- 
странними партнерами первими кар- 
точки вручакзт хозчева. На перего- 
ворах после обмена визитками, что- 
6bi правил^но произноситв и не пу- 
татв имена, карточки иелесообраз- 
но расположитв на столе перед со- 
бои в таком порчдке, в каком сидчт 
партнерв!. 

Посетителв в фирме, учрежде- 
нии может предвчвитв свокз визит- 
нук) карточку секретарк) длч док- 
лада о себе, особенно в случае не- 
зачвленного ранее визита. Секре- 
Tapb сразу же передает карточку 
руководителк). Карточка может от- 
KpbiTb двер^ кабинета даже занч- 
того должностного лииа. Напомним 
вам зпизод из романа Лвва Нико- 
лаевича Толстого «Анна Карени- 
на», где он описв 1 вает сиену с ви- 
зитнои карточкои при посешении 
адвокатскои конторм крупним пе- 
тербургским чиновником Карени- 
HbiM: «Приемнач комната знаме- 
нитого петербургского адвоката 
бв 1 ла полна, когда Алексеи Алек- 
сандрович вошел в нее... Один из 
помошников, не вставач... серди- 
то обратилсч к Алексек) Александ- 
ровичу: 


- Что вам угодно? 

- ^ имек) дело до адвоката. 

- Адвокат занчт, - строго сказал 
помошник, указмвач пером на дожи- 
давшихсч. 

- Не может ли он наити времч? 

- У него нет свободного време- 
ни. Он всегда занчт. Изволвте подож- 
датв. 

- Так не потрудитесв ли податв 
мок) карточку, - достоино сказал 
Алексеи Александрович. 

Помошниквзчлкарточкуи... про- 
шел в дверв. 

- Сеичас вмидут, - сказал помош- 
ник, и деиствителвно через две ми- 
HyTbi в дверчх показаласв... фигура 
адвоката. 

- Пожалуите, - сказал адвокат, 
обрашачсв к Алексек) Александрови- 
чу. И пропустив мимо себч Карени- 
на, он затворил дверв. 

- Bbi знаете мок) фамилик)? 

- Знак) вас и вашу полезнук) де- 
чтелвноств, как и всчкии русскии, - 
сказал адвокат». 

KaKOBbi правила врученич визи- 
ток? При вручении визиток принчто 
обмениватвсч легкими поклонами. 
Визитнук) карточку полагаетсч вру- 
4HTb партнеру так, чтобм он мог сра- 
зу nponecTb текст. Свок) фамилик), 
особенно если она труднопроизноси- 
мач, нужно назватв вслух. В США, 
Европе oco6bix регламентаиии не 
сушествует. Представителчм ближ- 
невосточнмх стран карточку вручатв 
следует обчзателвно правои рукои. 
В странах Азии, в частности в ^по- 
нии, - обеими руками. Принчвшии 
визитнук) карточку должен ее про- 
4ecTb. Фамилик) партнера, чтобм 
6biTb увереннмм в ее правилвном 
прочтении, произнести вслух. 

Если визитнач карточка прилага- 
етсч к подарку, ее вкладв 1 вак)т в 
коробку с подарком. Конверт с ви- 
зиткои заклеивак)ттолвко в том слу- 
чае, когда послание носит сугубо 
личнии характер. Если визитнук) кар- 
точку вкладв 1 вак)т в букет иветов, 
посв 1 лаемв 1 и по офиииалвному пово- 
ду или к празднику, то на карточке, 
чутв вв 1 ше набранного имени, нуж- 
но сделатв короткук) приписку. Если 



UBeTbi посилак)т по случак) похорон, 
приписки делат^ не надо. Карточку 
в конверте прикреплчк)т к бумаге, 
в которук) упакованв! ивети. 

Визитнв 1 е карточки, оставлчемме 
при отсутствии адресата в его офи- 
се или дома (в резидениии), принчто 


загибатв в соответствии с местнои 
традиииеи. В России - правии верх- 
нии угол карточки или ее правук) 
сторону по всеи ширине. Фамилич 
того, кому оставлчетсч карточка, на 
неи не пишетсч. 

Интересно, что в подобнои ситу- 
аиии в России кониа XIX века исполв- 
зовалисв «npaKTH4Hbie и удобнме 
визитнме карточки, имекзшие на че- 
Tbipex углах начал^нме буквм различ- 
Hbix случаев, могуших 6biTb причинои 
посешенич. Например, «П» означа- 
ет поздравление, «0» - отвезд и, 
следователвно, прошалвнв 1 и визит, 
«Ж» - желание осведомитвсч о со- 
сточнии здороввч, «В» - возвраше- 
ние из продолжителвнои отлучки; и 
в случае отсутствич хозчев дома 
загибакзт угол, где находитсч буква, 
означакзшач иелв визита»^ 

В наши дни в левом верхнем или 
нижнем углу визитнои карточки мо- 
гут 6biTb сделанм пометки, устано- 
вившиесч в международном прото- 
коле сокрашенич, условно обознача- 
кзшие повод, по которому посв 1 лак)т 
карточки. Зти сокрашенич чвлчкзт- 
сч nepBbiMH буквами соответствукз- 
ших франиузских слов. 

p.f. (pour kte или pour fPiliciter), 
4To6bi поздравит^ c праздником (по 
случак) Нового года, Рождества, на- 
иионалвного праздника); 

p.r. (pour remercier), чтобм побла- 
годаритв; 

p.f.c. (pour faire connaissance) - 
вмразитв удовлетворение знаком- 
ством; 

р.с. (pour condolPiance) - вмразитв 
соболезнование; 

р.р.р. (pour prendre part) - длч Bbi- 
раженич соболезнованич и готовно- 
сти помочв; 

р.р. (pour presenter) - длч пред- 
ставленич. В зтом случае визитка 
лииа, которое желает 6biTb пред- 
ставленнмм, посмлаетсч вместе с 


' Сб. Правила светскои жизни и зтикета. Хорошии тон. Спб., 1889 г. 
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визиткои человека, известного 
тому, кому преАСтавлч10т, или офи- 
ииалвного лииа. На зтои второи 
визитке и проставлчкзтсч буквв! 
р.р. На визитке представлчемого 
пометок не делаетсч; 

р.р.с. (pour prendre congu) - в знак 
расставанич. Визитнач карточка с 
зтими сокрашеничми направлчетсч 
в свчзи с длителвнв 1 м отпуском или 
окончателвнв 1 м отвездом из странв! 
в случае, когда не наноситсч личнв 1 и 
визит. 

Визитнв 1 е карточки с буквами 
p.r., р.р.с. остакзтсч без ответа. В 
ответ на визитнв 1 е карточки с сокра- 
шеничми р.р.с., р.с., p.f. посв 1 ла 10 т 
свок) визитку с буквами p.r., то еств 
благодарчт. На визитку с сокраше- 
ничми р.р. ответ даетсч в адрес 
представлчемого лииа визитнои кар- 
точкои без подписи. Зто означает, 
что представление принчто и в далв- 
неишем можно налаживатв личние 

KOHTaKTbi. 

На визитнв 1 х карточках часто 
пишут краткие сообшенич без на- 
званнмх сокрашении, на родном 
или соответствукзшем иностран- 
ном 43biKe. Текст пишетсч в тре- 
TbeM лиие, подпис^ не ставитсч. 
Например, «Петр Петрович Пет- 
ров (зто уже напечатано на кар- 
точке) сердечно благодарит за по- 
здравление по случакз его кзби- 
леч». Но когда пишут близкому 
другу, хорошему знакомому, мож- 
но зачеркнутв напечатанное на 
карточке имч, написатв несколв- 
ко слов от первого лииа и подпи- 
сатвсч. 

Визитку можно послатв в каче- 
стве приглашенич на неофиииалвнв 1 и 
прием. Сообшитв с ее помошвк) об 
изменении адреса. Исполвзоватв как 
сопровождение чека, посмлаемого 
врачу, адвокату, нотариусу. 

Визитки карточки, отправлен- 
Hbie почтои или с nocbi^bHbiM, вкла- 
AbiBaiOTC4 в спеииалвнвт конверт, 
на котором от руки чернилами, на 
пишушеи машинке, компвкзтере пи- 


шутсч адрес, имч, фамилич и дол- 
жноств адресата. В один конверт, 
отправлчемвт из однои организа- 
иии, MoryT6biTb вложенм визитнв1е 
карточки длч несколвких лии. В 
зтом случае в левом верхнем углу 
каждои карточки карандашом или 
ручкои пишетсч фамилич лииа, ко- 
торому она адресована. В одном 
конверте, на имч одного лииа мо- 
гут 6biTb посланм также визитки от 
pa3Hbix лии. 

Визитнме карточки, направлен- 
Hbie в конверте, не загибакзтсч. Если 
загнутук) карточку доставлчет курв- 
ер или почта, зто считаетсч грубмм 
нарушением зтикета. На визитние 
карточки ответдаетсч визитнои кар- 
точкои в течение 24 часов после их 
полученич. 

При проведении болвших мероп- 
ричтии типа симпозиумов, конфе- 
рениии их организаторв! заказв 1 ва 10 т 
болвшие визитние карточки - беид- 
жи, с указанием имени, фамилии, 
ученого званич, должности участни- 
ков, названич организаиии, странм, 
которук) они представлчк)т. Беиджи 
прикалв 1 вак)т на левои стороне гру- 
ди. Их носчт TOAbKO в здании, где 
прохоАИт меропричтие. 

Вручение визитки - толвко на- 
чало pa6oTbi с ними. Все получен- 
Hbie визитки иелесообразно систе- 
матизироватв с учетом сферм деч- 
телвности их владелвиев, по орга- 
низаиичм, по алфавиту и др. Удоб- 
Hbi Алч храненич карточек спеииал^- 
Hbie визитниим или визиткарди. Если 
руководителв имеет секретарч, зту 
работу можно поручитв ему. Ана- 
лиз визитних карточек (следует ска- 
затв, что во многих зарубежнмх 
фирмах такач работа ведетсч по- 
сточнно) может датв дополнителв- 
нук) информаиик) о статусе ее вла- 
делвиа и его организаиии. Так, на- 
пример, адрес показвтает террито- 
риалвное расположение фирми - 
иентр города, окраина, новме перс- 
neKTHBHbie раионм и др. Не случаи- 
но некоторме бизнесменм, ч^и офи- 


cbi расположенм в малопрестижних 
раионах, арендук)т, покупакзт себе 
no4TOBbie адреса. Можно узнат^, 
чвлчетсч ли человек, вручившии 
визитнук) карточку, представителем 
фирмв 1 , имекзшеи собственное зда- 
ние, т.е. солиАнои фирми, аренду- 
ет ли она зтаж в злитном офисном 
здании или имеет неболвшое слу- 
жебное помешение, затерчнное сре- 
ди корпусов жилои застроики. То же 
- с телефонами. Чем болвше теле- 
фоннмх номеров (в том числе но- 
мер с секретарем, номер АТС и т.п.), 
тем более крупнои и сервезнои 
представлчетсч фирма. 

Визитние карточки, собраннме и 
классифииированнв 1 е на протчже- 
нии рчда лет, могут составитв иен- 
ное Aocbe, стат^ основои картотеки 
деиствук)ших или потенииалвних 
партнеров, клиентов, различних 
«полезнв 1 х» лкздеи и организаиии. 
Визитки могут лежатв без движенич 
в вашем текушем архиве, но в слу- 
чае необходимости 6biTb востребо- 
BaHbi как информаиионнач единииа, 
как инструмент Алч восстановленич 
знакомства. Профессионалвному 
секретарк) нужно пониматв ролв и 
значение визитних карточек, раз- 
личатв их BHAbi и функиионал^ное 
назначение, проиедурм их испол^- 
зованич, в том числе все зтикетние 
MOMeHTbi. Знат^ «зашифрованние» 
символв! надписеи на карточках, 
все случаи, когда на присланние 
визитки следует датв ответ, и, как 
положено, не позднее чем через 24 
часа после ее полученич, исполвзо- 
BaTb при составлении списка по- 
здравлении от имени фирми и т.п. 
В приемнои секретарч всегда дол- 
жен 6biTb запас представител^ских 
карточек своеи фирми и руководи- 
телч. Желателвно, чтобм компанич 
считала нужнмм заказатв спеииалв- 
нук) визитку длч секретарч, в орга- 
низаторскои и представителвскои 
работе которого она будет весвма 
полезнои. Ш' 
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9Л.М. Лој^еу^кал 


Д митрии Прокоф^евич 
Трошинскии и Иосиф 
Афанасвевич Тукаленко 
бв1ли роАОм из ^ресек. 
Оба вв 1 шли в секретари. Первв 1 и - в 
статс-секретари Екатеринв! II, другои 
- в коллежские секретари. 

Трошинскии оставил потомкам 
Аелвнв1и трул «0 министерствах», а 
Тукаленко - свои воспоминанич. 
ОАнажАВ! суАвба свела их в Санкт- 
Петербурге. И оба они закончили 
свои жизненнв 1 и путв вблизи от лкз- 
бимв 1 х ^ресек. 

Трошинскии и Тукаленко бв 1 ли 
еАИНственнв1ми из чресковиев, кото- 
pbie отважилисв ехатв в Санкт-Петер- 
бург. Мужественно преололели они 
паническии страх, навоАимв1и отАа- 
ленноствк) столиив!, с сожалением 
покинули милме серлиу ^рески.... 

Сторонии взглчА не увиАел 6bi в 
^ресках ничего особенного: несколв- 
ко заросших казаиких хижин поа 
соломои, несколвко панских аомов 
поА тростником Аа Аве иеркви. Но 
глаз cbiHOBHH наилет в ^ресках та- 
КИе BbirOAbl, KOTOpblX в болвших го- 
ролах не встретишв. 

ПоАОШву ropbi, на которои сточт 
^рески, OMbiBaiOT тихие BOAbi реки 
Псла, текушие межлу рошами и лу- 
гами. На лвалиат^ верст кругом бмло 
виАно из ^ресек. А веснои, когАа 
ивели caAbi, ^рески преврашалис^ в 


широкии белв 1 и букет, гле лнем жуж- 
жали пчелв1, а H04bio пели солов^и. 

«Обитатели ^ресек бмли поа 
статв красотам npnpoAbi. Они не 
искали ни чинов, ни мест, не спра- 
шивали ОАИН Аругого об отличичх. 
Занимачсв селвским хозчиством, 
кажАвт имел все потребности жиз- 
ни с избмтком. Никто не охранчл 
хижин. И не бв 1 ло примеров хише- 
нич». 

MecTHbiki Аоктор Трофимовскии 
Аоказал, что BOAbi Псла имекзт вра- 
чебнук) силу, и купавшиесч в зтих 
волах обмватели получили отменное 
3AopoBbe. 

КажАми AeHb, собравшис^, каза- 
ки рассказивали лруг лругу об оа- 
них и тех же поАвигах: как сража- 
AHCb с полчками и вел^мами, с тата- 
рами и вурлалаками. Когла не бмло 
непричтелч, казаки смело набраси- 
валисв на варенуху, самвт л 1 обимвт 
в те времена напиток в Малороссии. 

^ресковскии Ab440K учил малмх 
летеи грамоте по букварк), псалти- 
ри и часослову. Его логматом бмло: 
за битого Авух небитих Аакзт, Аа еше 
не берут. Позтому по субботам он 
метоАИЧно приобшал своих учеников 
к свету мулрости, т.е. сек их нешал- 
но. Таков бв 1 л «полнвт курс чресков- 
ского образованич». 

Завершив его гола в три или че- 
Tbipe, лети панов поступали в кан- 


иелчрии. Так начинали чертитв бук- 
Bbi и наполнчт^ голови законами. 

Старинние чресковские лворчне 
лкзбили neTb в иеркви. Тукаленко в 
lOHbie roAbi 6biA знаменит громким 
голосом. Олна из лам особенно впе- 
чатлиласв его пением, и когла Тука- 
ленко, завершив образование в Пол- 
тавскои семинарии, отправилсч слу- 
житв в Петербург, написала писвмо 
своему роАСтвеннику Т рошинскому, 
просч оказатв попечение молоАОму 
человеку. 

В обшем, когла молоаои Тукален- 
ко толвко начинал свок) карверу, 
Амитрии Прокофвевич Трошинскии 
уже бв 1 л министром. 

В послужном списке Амитрич 
Прокофвевича Трошинского сказа- 
НО, ЧТО ПрОИСХОАИТ он из малорос- 
сииского шлчхетства. Но сам Тро- 
шинскии говорил, что отеи его бмл 
казак. Булучи беАнмм, он еАва не 
пешком отправилсч в Киев, чтобм 
учитвсч в бурсе. Ао зтого, разуме- 
етсч, проиАч noAHbm курс чресков- 
ского образованич. В бурсе он Bbi- 
нужАен 6biA ueAbie ани писат^ алч 
лругих, 4To6bi HMCTb право вечером 
заниматвсч при чужои салвнои свеч- 
ке. И хотч он не знал ни оаного ино- 
странного 43biKa и грамоте его учил 
Ab440K, но грамота ему Аалас^. К 
слову сказатв, он училсч вскз жизнв, 
много читал. Когла жил в Москве, 
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то брал уроки русскои словесности 
у профессоров московского универ- 
ситета. 

Служитв он начал в 1 7 лет в кан- 
иелчрии Малороссиискои коллегии 
каниелчристом. Через три года, как 
onbiTHbiki уже в делопроизводстве, 
Трошинскии бв 1 л назначен малорос- 
сииским полковмм писарем. В зтои 
должности он принимал участие в 
военнмх походах в первук) туреи- 
кук) компаник). В 1 774 году Трошин- 
ского пожаловали во флигелв-адвк)- 
TaHTbi капитанского чина и опреде- 
лили секретарем в штаб генерал-ан- 
шефа кнчзч Репнина. И 10 лет Тро- 
шинскии находилсч при нем неотлуч- 
но. Побивал с ним в Константинопо- 
ле, Тешене, Полвше. 

Репнин не толвко уважал своего 
секретарч как делового человека, 
полезного познаничми и трудолкзби- 
ем, но и питал к нему дружеские 
чувства, KOTopbie доказал своими 
поступками. 

Однаждв! на псовои охоте Тро- 
шинскии силвно ушибсч. Лечилсч в 
Москве иелв 1 и год. Через год с тру- 
дом стал передвигатвсч по комнате. 
Во времч его болезни кнчзв Репнин 
не переставал о нем заботитвсч, по- 
селил у себч в доме, окружа болвно- 
го всчческим вниманием, «дабв 1 ему 
сич болезнв, кроме терпенич, ниче- 
го не стоила». 

Трошинскии поправилсч, но вес- 
ти походнук) жизнв после болезни 
ему бв 1 ло трудно. Из военного чина 
секунд-маиора он бмл переименован 
в надворние советники и определен 
в гражданскук) службу. 

С зтого времени он становитсч 
сотрудником Александра Андрееви- 
ча Безбородко - первого секретарч 
Екатеринв! Великои. 

Ходатаиствуч о пожаловании Тро- 
шинскому деревни в 500 душ в Ма- 
лороссии (1793 г.), Безбородко пишет 
в своем докладе Екатерине, что Тро- 
шинскии состочл на службе 28 лет, с 
1 784 года находитсч при нем прави- 
телем каниелчрии и «бв 1 л ему сушим 
и полезним помошником во всех на 


нем лежаших делах, в котормх по 
множесвту, трудности и важности 
их, без пособич его не мог 6bi ус- 
neTb». 

В другом документе Безбород- 
ко назмвает Трошинского наилуч- 
шим своим помошником, несушим 
трудв! 6ecnpepbiBHO и отличак)шим- 
сч совершеннок) честноствк) и бес- 
корв 1 стием». 

Екатерина Великач также иени- 
ла способности и дечтелвноств Тро- 
шинского. Они лично познакомилисв 
во времч ее поездки в KpbiM. Но луч- 
ше она его узнала, когда Безбород- 
ко отбил заклкзчат^ мирнии договор 
с турками. Тогда основним доклад- 
чиком стал Трошинскии. 

Между тем здоровве его не ста- 
новилосв лучше, он пережил 16 опе- 
раиии и часто бмл винужден вести 
домашнии образ жизни. 

В 1 793 г. он становитсч статс-сек- 
ретарем Екатерини и остаетсч им до 
ее KOHHHHbi. 

Императрииа, знач, что он стра- 
дает ногами, подарила ему аптеку и 
заказала кроват^ спеииалвнои кон- 
струкиии, лежа на которои дома, он 
мог 6bi nncaTb. Когда же он приез- 
жал к неи с докладом лично, то ему 
покривали ноги ковром. 

При восшествии на престол Пав- 
ла Т рошинскии просит освободитв его 
от должности секретарч. Безбород- 
ко обвчснчл Павлу, что болезни ли- 
шакзт его счастич служитв при лиие 
государч», но, что «он мог 6bi слу- 
жит^ в сенате». Павел долго не со- 
глашалсч, не желач терчтв такого 
секретарч, но все-таки в коние кон- 
uoB пошел Трошинскому навстречу 
и назначил его сенатором, предсе- 
дателем в главном почтовом управ- 
лении. После смерти Безбородко 
Трошинскии добиваетсч отставки, но 
Павел успевает пожаловатв его ко- 
мандором ордена Иоанна Иеруса- 
лимского. 11 марта 1801 года Павла 
не стало. 

А уже 13 марта взошедшии на 
трон Александр спеииалвнв 1 м Ука- 
зом повелел Трошинскому состочтв 



при своеи особе «длч исправленич 
дел по особои височаишеи доверен- 
ности на него возложенних и сверх 
того по-прежнему 6biTb главнмм ди- 
ректором почт и присутствоватв в 
сенате, когда он от насточшеи сво- 
еи должности свободное времч 
иметв может». 

Трошинскии ревностно принчлсч 
за дело. 

И nepBbiM плодом трудов его било 
упразднение старого Совета, суше- 
ствовавшего в прошлом иарствова- 
нии в виде временного учрежденич 
при государе, и образование нового 
посточнного Совета длч рассмотре- 
нич важнмх государственних дел. 

Трошинскии бв 1 л назначен чле- 
ном BHOBb учрежденного Государ- 
ственного совета и ему же бмло по- 
ручено управлчтв его каниелчриеи. 
В качестве статс-секретарч Тро- 
шинскии берет в Госсовет М.М. 
Сперанского. 

Но не долго полвзовалсч Трошин- 
скии доверенноствк) Александра. 

Его оттеснили четмре лииа из так 
назмваемого «интимного комитета» 
государч: граф Кочубеи, Новосилв- 
иев, KH43b Чертормжскии и граф 
Строганов. Все четверо бмли близ- 
кими друзвчми Александра и поклон- 
никами HOBbix порчдков. Они меч- 
тали на деле применитв в России 

HOBbie форММ ЖИЗНИ, ТОЛ^КО ЧТО Bbl- 

работавшиесч в Европе. Именно они 
внушили Александру ммслв об уч- 
реждении министерств. Манифесто 
министерствах бмл сочинен без уча- 
стич Трошинского. Алч него зто бмло 
неожиданно. Властв министров, по- 
ставленнач вне свчзи с Государ- 
CTBeHHbiM советом, оттеснила после- 
днии на BTopocTeneHHbiH план. Сове- 
ту осталисв толвко тчжбеннме дела, 
а в государственнои дечтелвности 
место павшего вместе с советом Тро- 
шинского, занчла вмшеуказаннач 
четверка. Они занчли важнме nocTbi 
во BHOBb образованних министер- 
ствах. Трошинскому же досталисв 
толвко уделв 1 , почти и заведование 
потерчвшим властв советом. 
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В своеи записке «0 министер- 
ствах» Трошинскии виражает мне- 
ние противоположное тому направ- 
леник), которого главнв 1 м вожлем бв 1 л 
Кочубеи, а главнв 1 м лелвиом - Спе- 
ранскии. Трошинскии настаивает на 
преимушествах коллегиалвного уст- 
роиства в вв 1 сших госуларственнв 1 х 
учрежленичх сравнителвно с елино- 

ЛИЧНВ1М. 

Но резулвтата зто не принесло. 
И личнв 1 е локлалв! вместе с управ- 
лением лелами учрежленного тогла 
же комитета министров перешли к 
Новосилвиеву. 

Трошинскии лелаетлоклал в Госу- 
ларственном совете, в котором кри- 
тикует прелставленнв 1 и на обсужле- 
ние проект Гражланского уложенич. 

«Проект гражланского уложенич 
собственно ecTb испорченнв1и пере- 
вол «Наполеонова колекса», с кото- 
pbiM он тол^ко тем разнствует, что 
многие части, переставленнв 1 е с ол- 
них мест на лругие, произволчт за- 
мешателвство в пончтичх и сугубук) 
неловерчивоств его луху», - говорит 
Трошинскии. 

Он вилит залачу Комиссии по 
составленик) законов не в том, что- 
6bi co4HH4Tb HOBbie законм или вво- 
литв в отечество закони, изланние 
ллч лругих стран и наролов. Источ- 
ник, откула слелует заимствоватв 
«вешество и силу ллч сложенич и 
укрепленич всех частеи госулар- 
ственного состава» Трошинскии ви- 
лит в лревних узаконеничх России. 
«Наллежит толвко привести OHbie в 
систематическии порчлок». А прел- 
лагаемвт реформаторами проект 
зтому совершенно не соответствует: 
«Теории много, а частнмх практичес- 
ких наблк)лении совсем не примет- 
но», - заклкзчает он. 

Его поллерживает болвшинство в 
совете. На его стороне Карамзин. 
Более того, уже при Николае имен- 
но по плану, прелложенному Тро- 
шинским, булет слелана зта работа. 
Слелает ее Сперанскии. 

А пока Трошинскии полает 
просвбу освоболитв его от службм 


«не считач себч ллч онои полезним, 
когла лишилсч монаршеи милости и 
ловеренности с наветами скрмтои 
злобв! и зависти». 

Он поселчетсч в своеи леревне 
Кибениах (^рески рчлом!). Поселч- 
етсч со своим семеиством, состоч- 
шем из его елинственнои побочнои 
лочери (Трошинскии никогла женат 
не бв 1 л) кнчгини Хилковои, зчтч и 
лвух племчнников. 

Деревчннвт госполскии лом в 
Кибениах бмл в лва зтажа и снару- 
жи ничем не блистал. Зато внутри 
бв 1 л богато отлелан. В нем бмло мно- 
го картин, фарфора, бронзм, мрамо- 
ра. Тут же у него храниласв богатач 
коллекиич золотмх монет и мелалеи. 

Главним празлником в ломе бмли 
именинв! хозчина - 26 октчбрч. 

Из pa3Hbix губернии к нему 
свезжалис^ ролственники, лрузвч, 
знакомме, сосели. Заранее гото- 
вилисв всевозможнме скзрпризв!, 
развлеченич, театралвнме прел- 
ставленич, живме картини, маска- 
ралв 1 . Трошинскии лкзбил малорос- 
сииские nbecbi, бмл и сочинител^ - 
отеи знаменитого Гоголч. Остал^- 
HbiMH развлеченичми завеловали 
его лочв и 34Tb. 

Они бмли KpacHBbi, мололи. Ao4b 
Трошинского, как пишут мемуарис- 
Tbi, сволила с ума всех мололмх лкз- 
леи. Ааже женшини ее обожали. 
34Tb старалс4 вс4чески развлечв 
тест4, прилумв1ва4 всевозможнме 
забавв!. Ал 4 развлечени4 Трошинско- 
го в ломе лержали штат шутов, за- 
лачеи KOTopbix бмло его рассмешит^, 
pa3Be4Tb его залумчивост^. В обшем 
жил он широко, как и полобает ека- 
терининскому велвможе. 

В сентчбре 1812 гола арми4 На- 
полеона вхолит в Москву. 

Трошинскии пишетМ.И. Кутузову: 

«Боже мои! Ао какого по несчас- 
тик) Mbi ложили времени! KpoBb на 
серлие запекаетс4, когла помислк), 
что не смогли загоролит^ ворот Мос- 
KBbi кровожалному врагу. Но зачем 
прелаватвс4 унв 1 ник)? Bbi еше живм, 
лух Россиискии жив!...» 


Кутузов отвечает незамелли- 
телвно: 

«Милостивв 1 и госуларв мои, 
Амитрии Прокофвевич! 

Писвмо лружеское, полученное 
мнок) от вас, старого моего благо- 
летел4, обраловало серлие мое! Не- 
при4телв ХОТ4 еше в Москве, но 
утесн4ем нами весвма... ^ вас о важ- 
Hbix происшестви4Х увеломл4тв булу 
регул4рно... 

OcTaiocb с лушевнои преланнос- 
TbK) Вашего Високопревосхолител^- 
ства BepHbm и всепокорнми слуга, 
KH43b Михаил Кутузов». 

В ик)не 1814 гола полтавское лво- 
Р4НСТВО просило Трошинского в ка- 
честве лепутата ехатв в Петербург 
ЛЛ4 участи4 в торжественнои встре- 
че Госуларч из-за граниив!. По4вле- 
ние Трошинского обратило на него 
внимание Алексанлра; которвт по- 
звал его вновв служитв. 

Трошинского назначили мини- 
стром к)стииии. 

На мне сбмласв пословииа: чело- 
век рассужлает, а Бог располагает. 
Св4тои воле бв 1 ло уголно извести 
мен4 on4Tb из покоинои леревенс- 
кои жизни в океан бурнвт мира, а 
Госуларв император вручил мне бле- 
ние за правосулием». 

Работатв прихолитсч оченв много: 

«С 3-его часа пополуночи ло 11 
часов утра сижу без розлмху за 
лелами по своему лепартаменту. 
В сеи работе открв1вак)тс4 мне по- 
сетители вс4Кого пола, чина и со- 
СТ04НИ4, прос4шие об окончании 
лел, многие голм лежаших без лви- 
жени4. От 11 ло 3-его часа попо- 
лулни лолжен 6biTb в Комитете 
Министров или в Госсовете или же 
в Сенате. В послелнем присут- 
ствук) кажлвт ленв и после обела 
от 6-ти часов ло 11-ти, а часто и 
12-ти часов при произвеленних 
торгах на винние откупи по все- 
му госуларству. 

Tenepb в^ 1 числите сами, сколвко 
времени остаетсч у мен4 лл4 моего 
успокоени4? 

И налолго ли мен4 хватит?» 
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В зто врем^ и приезжает из ^ре- 
сек Тукаленко. Он холит в Петер- 
бурге по Аомам с просвбои о месте. 
Никто не отказвшает, но никто ни- 
чего и не делает. А межлу тем ленв- 
ги конча 10 тсч. «Казна истошиласв, 
квартира - неудобна. Теснотиша, 
нечистота внутри, мерзоств снару- 
жи: шум и крик беспокоинв 1 х чмши- 
ков при кажлом нарчле на почту или 
приезжего». 

В обшем, Тукаленко заболевает 
и лежит болвнои в чмшиикои. Хозче- 
ва стали беспокоитвсч, что приезжии 
умрет, а его наслелство елва ли по- 
кроет noxopoHbi. 

Влруг приезжает мололои чело- 
век. Спрашивает Тукленко. Его ве- 
лут к нему. Оказмваетсч Трошинс- 
кии, узнав из писвма поклонниив! 
певческого лара Тукаленко о его 
приезле в Петербург, поручил свое- 
му секретарк) препроволитв Тука- 
ленко к нему. 

Тукаленко на руках несут в ка- 
рету, размешакзт в ломе у Трошинс- 
кого, приглаша 10 т врача. Лекарство 
и крепкое злоровве (вспомните ue- 
лебние BOAbi реки Псел!) слелали 
свое лело. Через нелелк) Тукаленко 
на ногах и тут же чвлчетсч к своему 
благолетелк). 

«Увилев в nepBbiH раз знамени- 
того мужа, которого имч еше в лет- 
стве в ^ресках слв 1 шал с благогове- 
нием, не мог произнести ни слова. 
Слава имени его, вмсокое звание, и 
чрезмерное великолушие останови- 
ли 43biK. Слезм руч^ем полилис^ из 
глаз. Аоброжелател^нми вел^можа 
растроган бмл. Он отер слезв 1 ...». 

Трошинскии обласкал своего ол- 
ноземиа и обешал старатвсч об улуч- 
шении его жребич. 


На краткое времч Трошинскии 
оставил Тукаленко при себе в лолж- 
ности коллежского секретарч. Помог 
ему продвинутвсч по службе. Вско- 
ре Тукаленко - уже титулчрнв 1 и со- 
ветник. 

Тукаленко залумалсч о чине кол- 
лежского асессора. 

«Но скорее можно бмло лостатв 
живои и мертвои воли, нежели зтот 
чин, огражленнв 1 и великими трулно- 
стчми». 

Не без вличнич Сперанского бв 1 л 
принчт указ об образователвном 
иензе при занчтии чиновниками лол- 
жностеи 8-го класса. Нужно бмло или 
иметв университетскии липлом, или 
славатв cneunaAbHbie зкзаменм. 

«Аттестат семинарскии оказалсч 
ничтожнмм оружием против указа 
об зкзаменах. Сибирв, Кавказ, Гру- 
зич - вот три лороги к коллежскому 
асессору». 

Тукаленко вв 1 бираетСибирв. Пре- 
восхолнии с кожанмм верхом зки- 
паж его разбилсч и он опчтв пересел 
в рогожнук) кибитку и пустилсч в 
лалвнии nyTb. 

И часто обрашалсч сам к себе: 
«Кула завело тебч честолкзбие? Не 
лучше ли 6biAO 6bi в чине титулчрно- 
го советника полвзоватвсч виголами 
обшества, нежели коллежским асес- 
сором житв межлу варварами?» 

Трулние roAbi наступили и у 
Амитрич Прокоф^евичаТрошинско- 
го. В 1816 голу умерла его лочв, ос- 
тавив ему внучку 12 лет. Он силвно 
переживал, злоровве еше более ос- 
лабло. Заболев в начале гола, он 
TOAbKo к кониу лета возврашаетсч к 
обчзанностчм министра. Его возвра- 
шенич оченв жлал Алексанлр: «...ч 
желак), 4To6bi Bbi скорее занчли пре- 


жнее свое место и прололжали с пре- 
жнеи лечтелвноствк) отправлчтв лол- 
жноств вашу. ^ в полнои к вам лове- 
ренности поручак) вам усугубитв 
налзор, лабв 1 лела как в Правителв- 
ствукзшем Сенате, так и во всех пол- 
чиненних ему местах имели успеш- 
неишее течение, чтобм законм и ука- 
3bi повскзлу исполнчлисв неизменно, 
4To6bi белние и угнетаемме нахоли- 
ли в сулах зашиту и покровителв- 
ство, 4To6bi правосулие не бмло по- 
мрачено ни пристрастием к лииам, 
ни мерзким лихоимством, богу про- 
THBHbiM и мне ненавистнмм, и чтоб 
обличаемие в сем гнусном пороке 
нетерпимв! били в службе и пресле- 
луемв! со всек) строгоствк) законов». 

Через гол Трошинскии полает 
прошение об отставке. Ему назна- 
чакзт пенсик) в 10 000 рублеи и он 
возврашаетсч в Малороссик), в Ки- 
6eHUbi. 

On^Tb началис^ празлники, тол^- 
ко Tenepb вместо лочери бмла 1 3- 
летнчч внучка, которук) он оченв 
лкзбил. 

Трошинскии в Кибениах посвчшал 
много времени чтеник), получал все 
вихолчшие книги и журналв!. 

Амитрии Прокофвевич Трошин- 
скии умер в 1 826 голу и бмл похо- 
ронен в прихолскои иеркви в Ки- 
бениах. 

А в 1834 голу вв 1 шли в свет вос- 
поминанич коллежского регистрато- 
ра в отставке Тукаленко, вернувше- 
госч в ^рески. Вместе с ним жили 
его супруга и маленвкач лочв. В вос- 
поминаничх он рассказал о ^ресках, 
о своем знаменитом землчке Тро- 
шинском, о себе и переменах, про- 
исшелших за времч его отсутствич. 
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BMAbl ЗАПРОСОВ 

MHcDOPMAIiMOHHblE AOKVMEHTbl АРХИВА 
<f АНААИЗ ЗАПРОСОВ 2001 - 2003 гг. 


С.Ж сЛЉ.Шадсадмна, г. 0f> ен^уј?г 


О СНОВНОИ формои рабо- 

Tbi с обрашени^ми 
граждан в Госулар- 
ственном архиве 
Оренбургскои области (ГАОО) ^вл^- 
етс^ исполнение запросов и состав- 
ление информаиионнв 1 х документов. 

3anpocbi, поступа 10 шие в архив, 
подраздел^ 10 тс^ на тематические, 
генеалогические и запроси соииалв- 
но-правового характера. 

Тематическии запрос - запрос о 
предоставлении информаиии по опре- 
деленнои проблеме, теме, собв 1 ти 10 
или факту. Разновилноствк) темати- 
ческого запроса чвлчетсч библиогра- 
фическии запрос, по которому уста- 
навлива 10 тсч сведенич, необходимв 1 е 
ллч изученич жизни конкретноголииа, 
уточнч 10 тсч фактв! его биографии. 


Генеалогическии запрос - зап- 
рос, вв 1 ража 10 шии потребноств вло- 
кументнои информаиии, устанавли- 
вакзшеи родство, родственнв 1 е свч- 
зи лвух или более лии, историк) се- 
MbH, рода. 

Запрос соииал^но-правового ха- 
рактера - запрос конкретного лииа 
или организаиии, свчзаннии с обес- 
печением прав и законнмх интере- 
сов граждан. 

Информаиионнв 1 е документи 
архива. 

Архивнач справка-офиииалвнв 1 и 
документ архива, име 10 шии к)риди- 
ческук) силу и содержашии докумен- 
тнук) информаиик) о предмете зап- 
роса с указанием поискових даннв 1 х 
документов, на основании котормх 
она составлена. 


Архивнач копич - офиииалвнв 1 и 
документ архива, дословно воспро- 
изводчшиисч машинописним, фото- 
графическим, злектрографическим 
или HHbiM способом, в том числе пе- 
реданнв 1 и по другим информаиион- 
HbiM каналам текст документа с ука- 
занием его поискових данних. 

Архивнач вв 1 писка-офиииалвнв 1 и 
документ архива, дословно воспро- 
изводчшии 4acTb текста документа, 
относчшиисч к определенному фак- 
ту, собитик), лииу, с указанием по- 
искових даннв 1 х документа. 

Информаиионное писвмо - nncb- 
мо, составленное архивом по своеи 
иниииативе или по запросу полвзо- 
вателч, содержашее информаиик) об 
имек)шихсч в архиве документах по 
определеннои проблеме, теме. 
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Тематическии перечен^ доку- 
ментов - систематизированнв 1 и крат- 
кии или аннотированнв 1 и переченв 
заголовков документов, единии хра- 
ненич, единии учета по определен- 
нои теме с указанием их дат и поис- 
KOBbix Ааннв1х, составленнв1и по ини- 
ииативе архива или по запросу 
полвзователч. 

Тематическач подборка копии 
Аокументов - систематизированнв1и 
комплект копии локументов или их 
частеи по опрелеленнои теме, поа- 
готовленнвт архивом по запросу 
полвзователч или в иниииативном 
порчАке. Тематическач поАборка 
Аолжна иметв титулвнв1и лист, пере- 
ченв Аокументов и при необхоАИмо- 
сти историческук) справку по теме 
запроса. 

Тематическии обзор Аокументов 
- систематизированнв1е свеАенич о 
составе и соАержании части Аоку- 
ментов ОАНОГО ИЛИ группв! фоНАОВ 
ОАНОго или несколвких архивов по 
опрелеленнои теме. 

Архив организует прием и рас- 
смотрение запросов гражлан в уста- 
новленном законолателвством по- 
рчАке. 

Исполнение запросов в архиве 
организуетсч при наличии в запросе 
названич организаиии (алч гражлан 
-фамилии, имени, отчества), почто- 
вого алреса, темм (вопроса), хроно- 
логических рамок запрашиваемои 
информаиии. 

Архив осушествлчет прием граж- 
лан в столе справок. Учет гражлан, 
лично обратившихсч в архив, велет- 
сч в спеииалвном журнале. Прием 
провоАИтсч в установленнв1е ани и 
4acbi. РуковоАСтво архива несетлич- 
нук) ответственноств за организаиик) 
приема и рассмотренич запросов 
гражлан. 

Все nncbMeHHbie обрашенич при- 
нимакзтсч иентрализованно в оаном 
месте и регистрирук)тсч. 

Зарегистрированнвт Аокумент 
переАаетсч в отАел исполвзованич и 
публикаиии Аокументов Алч исполне- 
нич по всем хранчшимсч в архиве 
Аокументам и печатним изАаничм, 
относчшимсч к преАмету запроса. 

При поступлении непрофилвного 
запроса архив направлчет его по 
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месту храненич запрашиваемих ао- 
кументов или лает организаиичм и 
гражланам соответствукзшие реко- 
менлаиии. 

3anpocbi органов госуларствен- 
нои власти, местного самоуправле- 
нич, аАминистративних органов, 
свчзанние с исполнением ими сво- 
их функиии, архив рассматривает 
в первоочерелном порчлке в уста- 
новленние законолателвством сро- 
ки или обозначенние в запросе. Ис- 
полнение таких запросов осушеств- 
лчетсч, как правило, на безвозмез- 
Анои основе. 

Архив провоАИт работу по испол- 
неник) тематических запросов 
полвзователеи в порчАке оказанич 
платнв1х услуг или безвозмезАНО. 
Сроки и CTOHMOCTb работ по испол- 
неник) запросов полвзователеи согла- 
coBbiBaK)TC4 с ними. 

При необхоАИмости провеАенич 
поиска по значителвному комплек- 
су Аокументов и организаиии их ко- 
пированич архив писвменно сообша- 
ет полвзователк) о промежуточних 
резулвтатах работвг 

В резулвтате провеАенних работ 
архив направлчет полвзователчм: 
информаиионнв 1 е писвма, темати- 
ческие перечни и полборки копии 
Аокументов, архивние справки и 
BbinncKH. Ктематическим перечнчм 
и поАборкам копии Аокументов при- 
лагакзтсч сопровоАИтелвние писвма, 
поАписанние Аиректором архива. 
ВиА информаиионного Аокумента, 
поАготовлчемого архивом по запро- 
су полвзователч, согласовмваетсч с 
ним, если об зтом не указано в зап- 
росе. 

К запросам соииалвно-правового 
характера относчтсч запроси о поа- 
твержАении труАОвого стажа и раз- 
мера заработнои платв 1 , службм в 
воинских частчх и формированичх, 
о состочнии 3AopoBb4, награждении, 
присвоении звании, получении обра- 
зованич, применении репрессии, об 
актах гражланского состочнич. 

В архивнук) справку о поАтверж- 
Аении труАОвого стажа вклк)чак)тсч 
AaHHbie TOAbKo за то времч, за кото- 
рое имекзтсч свеАенич в Аокументах 
архива. При зтом привоАИтсч точное 
название Аолжности, которук) зани- 


мал гражланин, и периол его работм 

В ЗТОИ АОЛЖНОСТИ. 

В справку Алч назначенич или 
пересчета пенсии вклкзчакзтсч све- 
ленич в порчАке, опреАелчемом ор- 
ганом, осушествлчкзшим пенсионное 
обеспечение гражлан. 

Размер заработнои плати указм- 
ваетсч в справке в соответствии с 
масштабами иен, леиствовавших в 
тот периоА, за которвт запрашива- 
к)тсч свеАенич. 

В справке об образовании при 
отсутствии в Аокументах свеАении 
об окончании гражАанином учебно- 
го завеАенич указмваетсч, на каком 
курсе или в каком классе он училсч. 

В справку о награжлении, полу- 
ченном в соответствии с решенич- 
ми местнмх органов исполнителвнои 
власти, вклк)чак)тсч свеленич, солер- 
жашиесч в списках награжАеннв1х, 
поАписаннв1х руковоАСтвом органи- 
заиии и офиииалвно утвержАенних 
MecTHbiM органом исполнител^нои 
власти, а также свеленич о соответ- 
ствукзшем приказе вмшесточшеи 
организаиии. 

В справку о поАтвержлении фак- 
тов полученич травмм, несчастном 
случае на произвоАСтве, нахожАе- 
нии на излечении вклкзчакзтсч све- 
ленич, солержашиесч в актах о не- 
счастнмх случачх, книгах учета и 
регистраиии аварии, катастроф, 
лелах по расслелованик) причин 
аварии и катастроф. 

При исполнении повторних зап- 
росов или составлении по просвбе 
гражланина справки, аналогичнои 
ранее вв1Ааннои, архив проверчет 
соответствие свеАении, вклк)ченнв1х 
в зту справку, тем, которме имекзт- 
сч в Аокументах, и в случае обнару- 
женич АОполнителвнв1х свелении 
вклкзчает их повторно в виАаваемук) 
архивнук) справку. 

Срок исполненич запросов соии- 
алвно-правового характера по локу- 
ментам архива не Аолжен преви- 
шатв 30 Анеи с момента регистра- 
иии запроса. С разрешенич руко- 
воАСтва архива зтот срок может 
6biTb проАлен, но не более чем на 
30 Анеи, с обчзател^нмм увеломле- 
нием об зтом зачвителч. Срок ис- 
полненич запросов по научно-спра- 







7 ( 48)/2004 


вочному аппарату архива - не бо- 
лее 15 днеи с момента регистраиии 
запроса. 

Пересв 1 лка непрофилвнв 1 х зап- 
росов по принадлежности в другие 
архивв! или организаиии, а также 
информирование об зтом зачвите- 
лч осушествлчкзтсч в 5-дневнв1и 
срок с момента поступленич зап- 
роса в архив. 

Архивв! ИСП 0 ЛНЧ 10 Т запросв! соии- 
алвно-правового характера, касакз- 
шиесч обеспеченич прав россииских 
и иностраннв 1 х граждан, а также лии 
без гражданства, прожива 10 ших за 
рубежом, в порчдке, определенном 
Федералвнои архивнои службои Рос- 
сии и МИА России. 

Архивв! ИСП 0 ЛНЧ 10 Т генеалогичес- 
кие запросв!, поступа 10 шие от граж- 
дан, генеалогических обшеств и дру- 
гих организаиии в порчдке вв 1 полне- 
нич платнв 1 х услуг или в соответствии 
с договорами, закл 10 ченнв 1 ми с ними. 
Генеалогические запросв! могут ис- 
полнчтвсч как в отношении зачвите- 
леи, так и третвих лии в установлен- 
ном порчдке. 

Информаиич зачвителк) пред- 
ставлчетсч в форме родословного 
древа, генеалогическои росписи, ге- 
неалогическои таблиив! или архивних 
справок, BbinncoK или копии доку- 
ментов, устанавлива 10 ших родствен- 
Hbie свчзи. 

ApxHBHbie справки, архивние Bbi- 
писки и машинописнме копии состав- 
ЛЧ 10 ТСЧ на бланке архива с обозна- 
чением названич документа: «Архи- 
внач справка», «Архивнач вв 1 писка» 
и «Архивнач копич». 

Изложение текста в справке да- 
етсч в хронологическои последова- 
телвности собитии с указанием ви- 
дов документов и их дат. В справке 
допускаетсч иитирование докумен- 
тов. Наименование организаиии, где 
работал или училсч гражданин, в тек- 
сте справки при первом упоминании 
приводитсч ПОЛНОСТВК). 

Несовпадение отделвнмх дан- 
Hbix документов архива со сведе- 
ничми, изложеннв 1 ми в запросе, не 
чвлчетсч препчтствием длч вклкз- 
ченич их в справку при условии, 
если совпадение всех осталвнмх 
сведении не вв 1 зв 1 вает сомнении в 


тождественности лииа или фактов, 
о KOTopbix говоритсч в документах. 
В справке зти даннме воспроизво- 
дчтсч так, как они изложени в до- 
кументах архива, а расхожденич, 
несовпаденич и неточнме назва- 
нич, отсутствие имени, отчества, 
иниииалов или наличие одного из 
них оговаривакзтсч в тексте справ- 
ки в скобках. 

В тексте архивнои справки не до- 
пускакзтсч комментарии, собствен- 
Hbie BbiBO^bi исполнителч по содер- 
жаник) документов, на основании 
KOTopbix составлена справка. 

В KOHue справки приводчтсч по- 
HCKOBbie данние документов, по- 
служивших основанием длч ее со- 
ставленич (номера фондов, опи- 
сеи, дел, листов документов), вид 
научно-справочного аппарата. Воз- 
можно вклкзчение поискових дан- 
Hbix документа в тексте справки 
после изложенич каждого факта или 
собмтич. 

В справке, предназначеннои длч 
направленич за рубеж, поисковие 
данние документов не указв 1 вак)т- 
сч. В случае необходимости допол- 
нителвние сведенич приводчтсч в 
сопроводителвном писвме архива. 

Все листв! справки скреплчк)тсч 
и на месте скрепленич заверчкзтсч 
печатвк) архива. 

Архивнач справка, предназна- 
ченнач длч исполвзованич на терри- 


тории Россиискои Федераиии, под- 
писвтаетсч руководством архива, 
исполнителем и заверчетсч печатвк) 
архива. Архивнач справка, предназ- 
наченнач длч направленич за рубеж, 
подписв 1 ваетсч руководством архи- 
ва и заверчетсч печатвк) с изобра- 
жением Государственного герба Рос- 
сиискои Федераиии. 

При отсутствии в архиве доку- 
ментов, необходимих длч исполне- 
нич запроса, на бланке архива со- 
ставлчетсч ответ с изложением 
причин отсутствич документов, 
содержаших запрашиваемие све- 
денич, и дакзтсч необходимие ре- 
комендаиии. 

В ГАОО документв! отправлчкзт- 
сч как по o6bi4HOH почте, так и по 
злектроннои. 

Анализ поступленич и исполненич 
запросов соииалвно-правового ха- 
рактера показмвает, что в 2001 году 
в ГАОО поступило 5122 запроса 
граждан, из них бмло исполнено 4405 
запросов, что составило 86% от чис- 
ла поступивших. 

Banpocbi распределилис^ по на- 
правленичм так: 

- стаж - 2158 (49%); 

- награждение - 573 (13%); 

- звакуаиич - 529 (11,8%); 

- раскулачивание - 828 (18,8%); 

- от иностранних граждан - 225 
(5,1%); 

- непрофилвние -101 (2,3%). 


Лиаграмма исполненних запросов в 2001 голу (в %) 
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В 2002 году поступило 5311 зап- 
росов, количество исполненнв 1 х зап- 
росов составило 4567 (86% от числа 
поступивших), что болвше предв 1 Ау- 
шего года на 162 запроса (в проиен- 
тном соотношении зта иифра не из- 
мениласв). 


По направленичм запросв! рас- 
пределч 10 тсч так: 

- стаж - 3128 (68,5%); 

- награждение - 384 (8,4%); 

- звакуаиич - 315 (6,9%); 

- раскулачивание - 585 (12,8%); 


Лиаграмма исполненних запросов в 2002 голу (в %) 



Лиаграмма исполненних запросов за 2003 гол (в %) 



- от иностраннв 1 х граждан - 155 
(4,5%); 

- непрофилвнв 1 е - 0. 

Диаграмма исполненнв 1 х запро- 

сов в 2002 году (в %) 

За 2003 гоА по документам 
ГАОО из 5280 исполнено 4435 зап- 
росов, что составило 84%. По срав- 
неник) с 2002 годом исполнено на 
132 запроса менвше. На 4% менв- 
ше исполнено запросов по раскула- 
чиваник), хотч поступление такого 
рода запросов изменилосв всего на 
0,1 %. Исполнение запросов от ино- 
страннв 1 х граждан осталосв таким 
же, как и в 2002 году - 4,5%. Зна- 
чителвно уменвшилосв количество 
исполненнв 1 х запросов по стажу - с 
68,5% до 59,4% (что составило 
9,1%), хотч количество поступив- 
ших запросов по стажу по сравне- 
ник) с 2002 годом уменвшилосв не- 
значителвно - на 1,8%. 

Распределение запросов по на- 
правленик): 

- стаж - 2634 (59,4%); 

- награждение - 537 (12,1 %); 

- звакуаиич - 390 (8,8%); 

- раскулачивание - 674 (15,2%); 

- от иностраннв 1 х граждан - 200 
(4,5%); 

- непрофилвнв 1 е - 0. 

Таким образом, диаграммв! пока- 
зв 1 вак)т, что тематика запросов 
граждан в основном не менчетсч, а 
хранчшиесч в архиве документв! по- 
зволчкзт исполнчтв болвшук) частв 
запросов населенич. 
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иИФРОВОЕ ТЕЛЕВИДЕНИЕ ЗАРАБОТАЕТ С 2015 


Правител^ство определи- 
лосв со стандартом иифро- 
вого тедевешани^ и датои 
смерти анадоговмх ретран- 
сд^торов в нашеи стране. 
Начина^ с 201 5 года те, кто 
доживет, увидчт на зкране 
своего тедевизора картинку 
не простук), а иифровук). 
Никаких поперечнв 1 х подос 
и громкого шипенич в сду- 
чае помех, сбои будут Bbir- 
лчдетв как мозаика из разноиветнв 1 х квадратиков при 
подном исчезновении стереозвука. Зритедв сможет 
вмбиратв канадв! и программв! по своему вкусу, за- 
казмвач их заранее. Весвма верочтно, что вместе с 
телевизионнв 1 м сигналом в квартири придет широко- 
полоснвт Интернет. А главное - телекомпании ста- 
нет болвше, и будут они, хочетсч веритв, разнв 1 ми. 

Россиискии стандарт иифрового вешанич - принчтвт 
в Европе DVB (Digital Video Broadcasting). Адвтернати- 
вои ему мог 6bi CTaTb американскии ATSC иди чпонскии 
ISDB. Разнииа между DVB, ATSC и ISDB не равна раз- 
ниие между стандартами аналогового телевиденич (PAL, 
SECAM и NTSC). Скорее, здесв уместна анадогич со 
стандартами сотовои свчзи, например, европеиским 
GSM и американским CDMA. 

Среда распространенич иифрового тедесигнада ос- 
таетсч прежнеи: кабедв (кабедвное ТВ) иди зфир. В 
зфире передача сигнада возможна дибо со спутника, 
либо от ретранслчтора. Преимушества «иифрв 1 » состо- 
чт прежде всего в дучшем качестве воспроизведенич 
сигнада и бодее вмсокои пропускнои способности сети 
вешанич. 

Телевизор, котормм Mbi пол^зуемсч сегоднч, при- 
H4Tb иифровои сигнад не в состочнии. Зто вовсе не 
значит, что «чшик» надо успетв заменитв до 2015 
года. Годитсч дкзбои, даже самвт старвт тедеприем- 
ник, дишв 6bi у него бмд обмчнми антеннми вход. По- 
средником между тедевизором и средои распростра- 
ненич сигнада сдужит декодер, так назмваемач set- 
top-box («коробка, установденнач сверху»). Зто и в 
самом деле «коробочка», которач обмчно ставитсч 
на телевизор. Устроиство принимает иифровои сиг- 
нал, преобразует его в аналоговвт и подает на вход 
ТВ-приемника. Зритедк) остаетсч вмбратв канад. 


Пифровое тедевидение в России уже присутствует. 
«НТВ-Пл 10 С» в 1999-м полноствк) перешла на иифровое 
оборудование. По сообшеник) пресс-сдужби «Космос 
ТВ», с 2001 года «бодвшинство абонентов компании 
смотрчт тедевидение в иифровом формате». EcTb и 
другие поставшики иифрового тедесигнада. 

Россич отстает от ^понии, где иифровое ТВ станет 
обчзатедвнмм в будушем году, на 10 дет. Разрвш с ев- 
ропеииами менвше. Германич переидет на иифровое 
вешание в 2010-м, Ведикобританич - в 2007-м. Едва ди, 
однако, зто признак нашеи техническои отстадости. В 
крупнмх городах жедакзшие могут уже сеичас подучитв 
иифровое ТВ за ежемесччнук) абонентскук) пдату в де- 
счтки доддаров (придетсч также единоразово потратит- 
сч на set-top-box). К 2015 году иифровое ТВ неизбежно 
подешевеет до приемдемого всеми уровнч. 

Пифровои приемник, купденнвт сегоднч в ^понии 
иди США, может не работатв в зоне вешанич стандар- 
та DVB. 

Записв иифрових тедепрограмм на бмтовом устрои- 
стве может осушествдчтвсч на обвнном видеомагнито- 
фоне иди пишушем DVD -пдеиере. Зти устроиства фик- 
сирукзт сигнад, подученнвт от тедеприемника, а не из 
иифрового канада. 


100-ЛЕТИЕ СО ДНЛ РОЖДЕНИЛ TATb^Hbl 


6 ик)лч 2004 г. исполнилосв 100 лет со днч рожденич 
вв 1 дак)шеисч советскои актриси Татвчнм Педвтиер 
(06.07.1904 - 16.07.1992). Татвчна Педвтиер начада ак- 
терскук) дечтедвноств в 1920 г. в Передвижном театре 
Подитуправденич. Бв 1 даученииеи своего отиа И.Р. Педв- 
Tuepa. С 1920 г. актриса театров Нахичевани, Еиска. В 
1923 г. вступида в труппу театра МГСПС (нвте - Театр 
им. Моссовета). В 1931 - 1934 гг. - актриса Театра им. 
Моссовета, в 1936 - 1937 гг. работада в ^росдавском 
драматическом театре им. Ф. Водкова, в 1937 г. - акт- 
риса Кодхозного театра в Москве, в 1938 - 1940 гг. - 
Театра им. Моссовета, с 1940 г. работада в Московском 
театре миниатк)р, с 1947 г. - в Московском Театре сати- 
pbi, с 1977 г. - актриса театра им. Аенинского комсомо- 
да. Аауреат Государственнои премии СССР (1951 г. - за 
театрадвнук) работу). Народнач артистка РСФСР (1960), 
народнач артистка СССР (1972). Снчдасв в 80 фидвмах, 
в том чисде таких, как «Проств 1 е дк)ди» (1945), «Свадв- 
ба с приданв 1 м» (1953), «Аттестат зредости» (1954), «Ук- 
ротитедвнииа тигров» (1954), «Ава капитана» (1955), 
«Солдат Иван Бровкин» (1955), «Максим Перепедииа» 
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(1955), «Иван 
Бровкин на иели- 
не» (1958), «Труд- 
Hbie Аети» (1963), 
«Прикл 10 чени^ 
Толи Кл 10 квина» 
(1964), «Морозко» 
(1964), «Стара^, 
стара^ сказка» 
(1969), «Прикл 10 - 
чени^ желтого че- 
моАанчика» 
(1970), «АвенаА- 
uaTb месчиев» 
(1972), «Анискин и 
Фантомас» (1974), 
«ДвенаАиатв сту- 
лвев» (1976), «Как 
Иванушка-дура- 
чок за чудом хо- 
Аил» (1977), «И 
снова Анискин» (1978), «Трое в лоАке, не считач соба- 
ки» (1979), «Вам и не снилосв...» (1980), «Аулвсинеч То- 
босскач» (1980), «Там, на невеАОМмх Аорожках» (1982), 
«Формула л 1 обви» (1984), «После дожАИЧка в четверг» 
(1985), «Раз, Ава - горе не беАа!» (1988). 


ПОЛПИСАН КОНТРАКТ НА CTPOMTEAbCTBO 
НОВОГО ЗЛАНИЛ МАРИИНСКОГО ТЕАТРА 


ГосуАарственнии контракт между Министерством 
кулвтурв! и MaccoBbix коммуникаиии РФ и архитектур- 
нои мастерскои Donninique Perrault Architecte на про- 
ектирование нового зданич Мариинского театра поа- 
писан в субботу в Санкт-Петербурге, сообшает Интер- 
факс. 

Контракт поАПИсали руковоАИтелв Федералвного 
агентства по кулвтуре и кинематографии РФ Михаил 
HlBbiAKOH и автор проекта нового зданич театра Аоми- 
ник Перро. 



В иеремонии поАписанич контракта участвовали 
губернатор Санкт-Петербурга Валентина Матвиенко, 
хуАОжественнвт руководителв, директор Государ- 
ственного академического Мариинского театра Ва- 
лерии Гергиев. 

«Посколвку pe4b идет об удивител^ном здании, уни- 
калвном коллективе Мариинского театра, поразителв- 
ном городе, Mbi решили поАПИсат^ контракт в торжествен- 
нои обстановке», - зачвил на иеремонии М. Швв1акои. 

Ставч noAUHCb поа Аокументом, архитектор Аоми- 
ник Перро обешал, что новми театр откроет двери в 
2009 году. «Зтот проект свчжет историческое прошлое 
Петербурга и будушее с помошвк) современнои архи- 
тектурв!, - зачвил Перро. - Зтот проект важен также 
тем, что сохранит уникалвнии дух театра - зто не пус- 
тач раковина, в неи ecTb дух и плот^ театра». 

Строител^ство нового зданич Мариинского театра 
рчАОм со старои сиенои позволит создатв в Петербур- 
ге уникалвнии «театралвнв1и гороА», отметил он. 

«Уникалвноств проекта в том, что новии театр бу- 
дет в непосредственнои близости к старому - не надо 
exaTb на метро, не надо даже перехоАит^ плошаА^», - 
сказад Перро. Предполагаетсч, что внутри новои Ма- 
риинки будет возведена открмтач галереч, позволчк)- 
шач пересечв здание в лк)бое времч анч и ночи. 

«Новое здание Мариинского театра аолжно статв 
архитектурнои жемчужинои Петербурга и лучшим ев- 
ропеиским театром, в котором оченв нуждаетсч гороА», 
- зачвила на иеремонии подписанич контракта губер- 
натор Петербурга Валентина Матвиенко. 

Вместе с тем она напомнила, что горожане по-раз- 
ному оиенивак)т строителвство нового театра, ради 
которого придетсч очиститв от сушествукзших здании 
иелв 1 и квартал. «Место, вмбранное поа строителвство, 
требует сервезнои реконструкиии, но, безусловно, Mbi 
Аолжни 04eHb бережно относит^сч к строител^ству в 
историческои части гороАа», - считает Матвиенко. 

По словам губернатора, гороА будет сотрудничатв с 
архитектором и, возможно, внесет измененич в его 
проект, 4To6bi HOBbiH театр бмл аостоин исторического 
облика Петербурга. 

По решеник) Правител^ства РФ, вторач сиена теат- 
ра плошадвк) около 39 Tbic. кв. метров со зрителвним 
залом на 2 Tbic. мест должна 6biTb построена к 2009 
году за счет федерал^ного бкзджета. 

28 И 10 НЧ 2003 года франиузскии архитектор признан 
победителем междунароАного конкурса проектов но- 
вои cueHbi Мариинского театра. 

Строител^ство нового зданич театра обоидетсч в 200 
млн евро. 


ВОЗВРАШЕНИЕ СОЛДАТА 


Через ceMb месчиев после начала реставраиии мо- 
нумент советского солдата вновв установлен на поста- 
менте в Трептов-парке. 
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Послелнеи бмла 

* установлена голова. 
Вес^шу 10 полторв! тон- 
Hbi, ее волружали на 
бронзовое тело сол- 
лата, сто^шее в Треп- 
тов-парке, при помо- 
ши спеииалвного 
полвемного крана. 
После семимес^чнои 
реставраиии на ост- 
рове Ркзген основнои 
монумент мемориала 
весом в 45 тонн и Bbi- 
сотои в 12 метров 
снова стоит на своем 
постаменте. Памчт- 
ник советскому сол- 

■ лату, лержашему на 

* руках ребенка, бв 1 л 
установлен 55 лет назал как символ освобожленич от 
фашизма. 

LLIecTb лнеи прололжалос^ морское путешествие сол- 
лата из ^Втралвзунла в Берлин. Но работа Герла Лкзлт- 
ке и его коллег по прелпричтик) Rbgener Metallfirnna на 
зтом не закончилас^: им пришлос^ прикреплчт^ скул^п- 
туру к постаменту винтами в 128 точках - прежле ноги 
соллата бмли просто заиементированв!. Алч фирми Г. 
Лкзлтке монумент бмл пока что саммм болвшим и са- 
MbiM важним заказом: «Зто бмло особое залание, велв 
памчтник знакзт все». 

Алч реставраиии соллата разобрали на 44 части. Все 
они бв 1 ли очишенв! при помоши пескоструиного аппара- 
та, все BHHTOBbie соелиненич, а их около лвух тмсчч, 
бв 1 ли обновленв!. Чтобм фигура стала более устоичи- 
вои, в нее вмонтировали зашитнии каркас из BbicoKo- 
качественнои стали, которми сам по себе весит шеств 
тонн. К тому же на памчтник нанесли три слоч лакок- 
расочного покрмтич, чтобм созлатв новукз темно-корич- 
HeBbiki патину. 

Фелерал^ное правител^ство вмлелило на реконст- 
рукиик) памчтника соллату в Трептов-парке 1,5 млн 
евро. 


BblCTABKA «ФАБЕРЖЕ: VTPAHEHHblM 
И OBPETEHHblM» OTKPblAACb 
ДА^ ВСЕХ ЖЕААКЗШИХ 


Вмставка «Фаберже: утраченнии и обретеннв 1 и» раз- 
вернута в Патриаршем лворие Московского Кремлч. 

Tenepb шелеврами вв 1 ла 10 шегосч кзвелира смогут 
пол 1 обоватвсч все желакзшие. Стоимоств вхолного би- 
лета - 300 рублеи. По мненик) генералвного лиректора 
музеев Московского Кремлч Елени Гагаринои, «ллч 
BbicTaBOK полобного рола - зто алекватнач иена». Авгот- 
никам потребуетсч заплатитв за билет 150 рублеи. А 
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ллч болвшои rpynnbi посетителеи вхол и вовсе бесплат- 
Hbiki. В их числе - музеиние работники, члени творчес- 
ких сок)зов, инвалилв!, военнослужашие срочнои служ- 
6bi, участники боевмх леиствии. Аенвги, вв 1 рученнв 1 е 
от пролажи билетов, поилут на развитие музеев Мос- 
ковского Кремлч. 

На вмставке в Патриаршем лворие прелставлена 
лучшач 4acTb коллекиии Фаберже, приобретеннои в 
США россииским прелпринимателем Виктором Век- 
селвбергом. Зто, прежле всего, 9 пасхалвних чии - по- 
ларков Алексанлра III и Николач II своим августеи- 
шим супругам. 

В их числе самое первое пасхалвное чиио - с золо- 
тои курочкои и «желтком» внутри, оно изготовлено в 
1 885 голу. С него, собственно, и началасв император- 
скач пасхалвнач серич. Завершиласв она в 191 6 голу - 
зто бв 1 ло чиио «Орлен Свчтого Георгич», которое Ма- 
рии Фелоровне улалосв ввтезти из болвшевистскои 
России. 

Посетители могут увилетв и миниатк)рнв 1 е чииа-бре- 
лочки, KOTopbie ларили левочкам ко лнк) рожленич, 
настолвнме часм с хрусталвнмм глобусом, заммслова- 
тметабакерки с золотои прозрачнои змалвк), рамки ллч 
фотографии. Кстати, вместе с коллекииеи лрагоиеннмх 
излелии Векселвберг приобрел около 100 релких ста- 
ринних фотографии. На стенлах вв 1 ставленв 1 некото- 
pbie из зтих снимков. 

В Московском Кремле вмставка пробулет ло 25 
И 10 ЛЧ. Затем на несколвко лет уникалвное собрание от- 
правитсч в путешествие по России: вмставка побивает 
в Санкт-Петербурге, Иркутске, Екатеринбурге, Тк)ме- 
ни и лругих горолах страни. 





По ллатериалам Reuters, Lenta.Ru. 

По ллатериалалл саитов: www.aif.ru,actors.khv.ru, 
www.clubok.ru,www.dni.ru,www.inauka.ru, 
www.lnoPressa.ru,www.izvestia.ru,www.family.ru, 
www.compulenta.ru,www.newsru.com,www.prosto.dn.ua, 
www.radiotroyka.ru,www.regions.ru,www.utro.ru. 

Составителв Н.П. Коптева 
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MIOAb 


/ ик)л^ 776 г, АО н,з, в Аревнеи Греиии открв 1 лисв 
nepBbie Олимпииские nrpbi. 

1 ик)лк 1807 г, в холе русско-туреикои воини про- 
изошло Афонское морское сражение, побела в котором 
позволила России полписатв мир на вв 1 голнв 1 х услови^х. 

1 ик)лк 1831 г. британскии алмирал Ажеимс Кларк 
Росс открв 1 л во врем^ пол^рнои зкспелииии Севернии 
магнитнии П0Л10С. 

1 ик)лк 1867 г. Канала получила статус британского 
ломинвона. 

1 ик)лк 1877г, в Англии началсч nepBbiPi Уимбллонскии 
турнир срели мужчин. Побелителем стал Спенсер Гор. 

1 ик)лк 1936 г, созланнач в 1933 г. Алолвфом Гитле- 
ром мололежнач организаиич гитлер 10 генл стала госу- 
ларственнои - членство в неи бмло обчзателвнмм ллч 
всех 10 ношеи арииского происхожленич. 

1 ик)лк 1966 г, Франиич вмшла из военнои организа- 
иии НАТО. 

1 ик)лк 1968 г, более 100 госуларств мира, в том 
числе СССР, США и Великобританич, полписали Аого- 
вор о нераспространении члерного оружич. 

1 ик)лк 1990г, Восточнач Германич перелала управ- 
ление зкономикои, ленежнмм обрашением и соииалв- 
нои политикои правителвству Запалнои Германии, а 
запалногерманскач марка стала основнои валкзтои Во- 
сточнои Германии. 

1 ик)лк 1991 г, в Праге полписан протокол об офи- 
ииалвном прекрашении сушествованич Организаиии 
Варшавского логовора. 

Именинники: Леонтии, Леонил, Ипатии, Фелул . 

2 ик)лк 1937 г, UK ВКП(б) направил на места лирек- 
тиву о развертивании массовмх репрессии против «вра- 
гов нарола». 

2 ик)лк 1976 г, в резулвтате обвелиненич Северного 
и КЗжного Вветнама образовалосв новое госуларство - 
Соииалистическач Республика Вветнам. 

2 ик)лк 1989 г, в Москве умер Анлреи Анлреевич 
TpoMbiKO (рол. 18.07.1909), советскии госуларственнии 
лечтелв, бившии в течение многих лет министром ино- 
страннмх лел СССР. 

2 ик)лк 1990 г, в Москве открмлсч XXVIII свезл КПСС, 
послелнии свезл в истории зтои партии. Несмотрч на же- 
сточаишее сопротивление ортолоксов, Генералвнмм сек- 
ретарем вновв бмл избран М. Горбачев. На зтом же свез- 
ле Борис Елвиин обвчвил о своем вмхоле из рчлов КПСС. 

Именинники: Иов, Иона, Варлаам, Паисии, 


3 ик)лк 1850 г, королеве Великобритании Виктории 
вручен лоставленнии из Инлии алмаз «Кохинор» («Гора 
света»), олин из саммх болвших и известних в мире 
алмазов (186 каратов, после огранки - 109 каратов). 

3 ик)лк 1865 г, в России отменен запрет на курение 
на улииах Петербурга, сушествовавшии с начала XIX 
в. из-за опасности пожаров в столиие. 

3 ик)нк 1944 г, столииа Белоруссии Минск освобож- 
лен от немеиких воиск. Восемвлесчт проиентов горола 
бв 1 ло разрушено. 

3 ик)лк 1973 г, в Хелвсинки открмлосв Совешание по 
безопасности и сотрулничеству в Европе. 

Именинники: Мефолии, Глеб, Гурии, 

4 ик)лк 1855 г, в Америке вмшел из печати первии и 
caMbiki известнии сборник стихов Уолта Уитмена «Аис- 
Tb4 TpaBbi». 

4 ик)лк 1862 г, в зтот ленв англиискии математик 
AbioHC Кзрролл (Чарл^з Аолжсон, 1832 - 1898) расска- 
зал 10-летнеи Алисе Аиллел сказку о мален^кои левоч- 
ке. Впослелствии зта сказка стала знаменитои «Алисои 
в стране чулес». 

4 ик)лк 1927г, ролиласв Ажина Аоллобрилжила, все- 
мирно известнач италвчнскач актриса, режиссер и фо- 
тограф. 

4ик)лк 1992г, московскии мзр Гавриил Попов опуб- 
ликовал OTKpbiToe nncbMO о своеи отставке. После чего 
столичним губернатором стал КЗрии Аужков. 

Именинники: Терентии, НЈлиан, 

5 ик)лк 1793 г, ролилсч Павел Иванович Пестелв (ум. 
13.07.1826), русскии обшественнии лечтелв, илеолог и 
руковолителв лекабристов. Организатор и глава 10ж- 
ного обшества. 

5 ик)лк 1942 г, булушии автор знаменитих романов 
об агенте 007 Ажеимсе Бонле, ^н Флеминг, с отличием 
окончил каналскук) развелшколу. Считаетсч, что про- 
тотипом Ажеимса Бонла стал старшии брат Флеминга, 
также работавшии в развелке. 

5 ик)лк 1943 г, в холе Великои Отечественнои вои- 
Hbi началас^ Курскач битва, во времч которои бмли 
освобожленв! горола Орел и Белгорол. 

5 ик)лк 1954 г, волителв грузовика из Мемфиса 
Злвис Пресли записал на местнои стулии «Сан ре- 
корлз» несколвко песен в поларок своеи матери. 
Через несколвко лет булушего королч рок-н-ролла 
узнал Becb мир. 

5 ик)лк 1986 г, по иниииативе американского мулв- 
тимиллиарлера Тела Тернера в Москве открмлисв Mrpbi 
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Аоброи воли, на KOTopbix BnepBbie за 10 лет (после Олим- 
пиалм 1976 г.) смогли померит^с^ силои американские 
и советские спортсменв!. 

Именинники: Зинон, Зина, Галактион, НЈли^. 

6 ик)л^ 1439 г. римскии папа Евгении IV и византии- 
скии император Иоанн VIII полписали уник) об елином 
символе Bepbi, означавшук) сокзз римскои и православ- 
нои иерквеи. Олнако луховенство и население право- 
славнмх стран не принчли зту уник). 

6 ик)лк 1854 г. в США образована Республиканскач 
партич. Ее основнои залачеи в то времч бмла борвба 
против рабства. 

6 ик)лк 1885 г. франиузскии биолог Луи Пастер 
BnepBbie испмтал вакиину против бешенства на малв- 
чике, укушенном бешенои собакои. Малвчик вижил 
и впослелствии стал лиректором Пастеровского ин- 
ститута. 

6 ик)лк 1904 г. ролиласв вв 1 лак)шачсч советскач акт- 
рисаТатвчна Ивановна Пелвтиер (ум. 16.07.1992). 

6 ик)лк 1918 г. левме ocepbi прелпринчли попмтку 
мчтежа в Москве. Во времч зтого восстанич они убили 
немеикого посла графа фон Мирбаха и арестовали Ф. 
Азержинского. 

6 ик)лк 1923 г. 6biA законолател^но утвержлен ПИК 
СССР nepBbiH Госуларственнми герб СССР. Его описа- 
ние закреплено в Конституиии СССР 1924 г. 

6 ик)лк 1943 г. в Москве ролиласв Тамара Илви- 
нична Синчвскач, наролнач артистка СССР, солис- 
тка onepbi Бол^шого театра, жена Муслима Маго- 
маева. 

6 ик)лк 1950 г. ГАР и Полвша заклкзчили логовор, 
согласно которому гранииа межлу лвумч странами лол- 
жна прохолитв по рекам Олеру и Неисе. ФРГ отказа- 
Aacb признат^ зту гранииу. 

6 ик)лк 1957 г. на иерковном празлнике произошла 
встреча Ажона Аеннона и Пола Макартни - булуших 
лилеров легенларнои rpynnbi «Битлз». 

Именинники: Артемии, Герллан. 

7ик)лк 1770 г. русскии флот пол команлованием А.Г. 
Орлова и Г.А. Спирилонова в холе лвухлневного сра- 
женич уничтожил в Чесменскои бухте туреикии флот. 
Свв 1 ше 10 TbiC44 турок погибло. Русскии флот стал гос- 
noACTBOBaTb в Згеиском море. 

7 ик)лк 1863 г. ролилсч Влалимир Аеонилович Ауров 
(ум. 03.08.1934), знаменитии иирковои артист и лрес- 
сировшик животних. В 1912 г. организовал Музеи «Уго- 
лок Аурова», KOTopbiki функиионирует и понмне. 

7 ик)лк 1937г. в Аенинграле ролиласв Елена Василв- 
евна Образиова, наролнач артистка СССР, лауреат 
Аенинскои и Госуларственнои премии, солистка Болв- 
шого театра. 

7 ик)лк 1940 г. в Аиверпуле ролилсч Ричарл Старки, 
болвше известнии как Ринго Старр - булушии участник 
rpynnbi «Битлз». 

Именинники: Иаков, Иоанн. 


8 ик)лк 1709 г. произошло знаменитое Полтавское 
сражение, в холе которого воиска Петра I полноствк) 
разгромили швелскук) армик) пол команлованием Кар- 
ла XII. 

8 ик)лк 1944 г. в СССР принчто новое законолателв- 
ство о ceMbe, согласно которому впервме в мире вве- 
лен налог за безлетноств - олно из саммх оригиналвних 
изобретении соииализма. 

8 ик)лк 1950 г. в Аенинграле ролилсч Константин 
Аркалвевич Раикин, cbiH знаменитого сатирика Арка- 
лич Раикина, наролнми артист РСФСР, лауреат Госу- 
ларственнои премии РФ, актер, режиссер, руковоли- 
телв созланного его отиом театра «Сатирикон». 

8ик)лк 1994 г. вСевернои Корее от серлечного при- 
ступа в возрасте 82 лет скончалсч презилент КНАР Ким 
Ир Сен (рол. 15.04.1912), еше при жизни считавшиисч 
«живв 1 м богом». Кажлии корееи обчзан бмл носитв зна- 
чок с его изображением. После его смерти в течение 
10 лнеи прололжалосв паломничество к его скулвптуре 
в Пхенвчне, а cneunaAbHbie похолнме лазаретм бмли 
заполненм лкзл^ми, терчвшими сознание. Преемником 
Ким Ир Сена стал его 52-летнии cbiH Ким Чен Ир. Се- 
вернач Кореч стала своеобразнмм симбиозом соииали- 
стического госуларства и наслелственнои монархии. 

Именинники: Февроник, Петр. 

9ик)лк 1762г. на россиискии престол послелворио- 
вого переворота взошла императрииа Екатерина II, 
прозваннач впослелствии Великои. Ее муж Петр III че- 
рез HecKOAbKo лнеи бмл убит нелалеко от Петербурга. 

9 ик)лк 1931 г. в ceMbe лауреата Нобелевскои пре- 
мии Петра Kannubi ролилсч cbiH Анлреи Петрович Ка- 
пииа, член-корреспонлент АН СССР, лауреат Госулар- 
ственнои премии СССР, многолетнии велушии телепе- 
релачи «Очевилное - неверочтное». 

9 ик)лк 1933 г. в Сталинграле ролиласв Аич Мелжи- 
ловна Ахелжакова, актриса, лауреат премии «Ника» 
(1992) и «Золотои Остап» (1995). В 1991 голу признана 
журналом «Советскии зкран» лучшеи актрисои гола. 

9 ик)лк 1933 г. ролиласв Зинаила Георгиевна Кири- 
енко, советскач киноактриса. Болвшук) известноств еи 
принесли роли Наталви в филвме «Тихии Аон» (1957 - 
1958) и MpHHbi в филвме «Сулвба человека» (1959). 

9 ик)лк 1947 г. в Аонлоне обвчвлено о помолвке ан- 
глиискои npHHueccbi Елизаветм (булушеи англиискои 
королевв! Елизаветв! II) и леитенанта Филиппа Маунт- 
беттена, которми станет отиом булуших наслелников 
англииского престола. 

9 ик)лк 1953 г. во времч заселанич Презилиума UK 
КПСС арестован министр внутренних лел СССР Аав- 
рентии Павлович Берич. Он искл 10 чен из КПСС и обви- 
нен в nonbiTKe захвата власти. 

Именинники: Лавил, Лионисии (Ленис), Тихон. 

10 ик)лк 1559 г. после смерти королч Генриха II от 
paHbi, полученнои им на рмиарском турнире, полобнме 
поелинки бмли запрешенм во Франиии. Гибелв Генриха 
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II бмла AOBOAbHo точно предсказана Нострадамусом, 
после чего он стал очен^ популчрен в средневековои 
Европе. 

10 ик)л^ 1918 г, на V Всероссииском свезде Советов 
принчта первач Конституиич РСФСР, согласно которои 
избирателвного права бмли лишенв! буржуазич, свчшен- 
нослужители и другие категории граждан, частично 
крествчне (голос одного рабочего приравнивалсч к го- 
лосам пчти крествчн). 

10 И 10 ЛК 1918 г, родилсч Ажеимс Олдридж, крупнв 1 и 
англиискии писателв, последователвнв 1 и антифашист, 
автор романа «Аипломат», за которми в 1953 г. полу- 
чил золотук) медалв Всемирного совета мира. 

10 ик)лк 1925 г, в СССР создано информаиионное 
агентство ТАСС. 

10 ик)лк 1943 г, обвединеннв 1 е воиска Англии и 
США под командованием американского генерала 
Ауаита Зизенхаузра вв 1 садилисв на кзжном побере- 
жве Сииилии. 

10 ик)лк 1994 г, на Украине прошел второи тур пре- 
зидентских вмборов, победу на котормх одержал Аео- 
нид Кучма. 

10 ик)лк 1994 г, в зтот же денв состочлсч второи тур 
Bbi6opoB в Беларуси. Первим президентом, избранним 
на пчтилетнии срок, стал Александр Аукашенко. 

Именинники: Серапион, Георгии, Мартин, 

11 ик)лк 1593 г, в Милане умер Ажузеппе Арчиболв- 
до (род. ок. 1527 г.), италвчнскии художник-манверист, 
по праву считакзшиисч основателем скзрреализма. 

11 ик)лк 1920 г, в ходе полвско-советскои воини, в 
которои Полвша пмталасв восстановитв полвско-укра- 
инско-белорусскук) федераиик), воисками М.Н. Туха- 
чевского взчт город Минск. В зтот же денв министр 
иностранних дел Великобритании Аж. Керзон напра- 
вил советскои России ноту, в которои требовал оста- 
HOBHTb наступление на восточнои граниие Полвши (ли- 
нии Керзона). 

11 ик)лк 1921 г, в Монголии с помошвк) Краснои 
Армии, разгромившеи китаиские воиска и отрчди бе- 
логвардеииев, установлена народнач властв. Монго- 
лич стала второи после России соииалистическои стра- 
нои в мире. 

11 ик)лк 1936 г, Австрич заклкзчила соглашение с 
фашистскои Германиеи, по которому фактически обч- 
заласв следоватв политическому курсу Германии. 

11 ик)лк 1984 г, режиссер Московского театра дра- 
Mbi и комедии на Таганке, известнми советскии режис- 
сер КЗрии Акзбимов лишен советского гражданства за 
«дечтелвноств, враждебнук) СССР». 

Именинники: Сергии, Герллан, Павел, Иван, 

12ик)лк 1776 г, англиискии мореплавателв Ажеимс Кук 
отправилсч в свок) третвк) и последнкж) зкспедииик). 

12ик)лк 1917г, на Ипрском участке Западного фрон- 
та Первои мировои воини немии применили отравлчкз- 
шии газ, получившии название иприт. 


12 икулп 1926 г, в Сталинграде заложен nepBbiPi в 
СССР тракторнии завод. 

12 ик)лк 1933 г, по Северному морскому пути от- 
правилсч в свое последнее плавание пароход «Челк)с- 
кин» во главе с началвником зкспедииии О. Шмидтом. 

12 ик)лк 1937г, насамолете АНТ-25 зкипаж в соста- 
ве М.М. Громова, А.Б. КЗмашева и С.А. Аанилина со- 
вершил беспосадочнв 1 и перелет по маршруту Москва - 
Севернии полкзс - Сан-Ажасинто (США). Бмл установ- 
лен мировои рекорд: рассточние 10 148 км они преодо- 
лели за 62 часа 1 7 минут. 

12 ик)лк 1941 г, СССР и Великобританич подписали 
в Москве соглашение о совместнмх деиствичх против 
Германии. 

12 ик)лк 1943 г, поддеревнеи Прохоровка произош- 
ло крупнеишее танковое сражение Второи мировои 
BOHHbi, в котором участвовало с обеих сторон 1200 
машин. 

Именинники: Петр, Павел, 

13 ик)лк 1793 г, Шарлотта де Корде д'Армон убила в 
Париже Жана Полч Марата, одного из лидеров Вели- 
кои франиузскои револкзиии и организатора террора 
во Франиии. Через четмре днч Шарлотта де Корде бмла 
казнена на гилвотине. 

13 ик)лк 1813 г, родилсч Николаи Аеонтвевич Бенуа 
(ум. 11.12.1898 г.), вв 1 дак)шиисч русскии архитектор. 
Участвовал в строителвстве Храма Христа Спасителч, 
Болвшого Кремлевского двориа, Малого театра, бмл 
архитектором Петергофа. 

13 ик)лк 1882 г, в Москве начала деиствоватв пер- 
вач телефоннач станиич, соединившач 26 абонентов. 

13 ик)лк 1908 г, в Аондоне открилисв IV Олим- 
пииские nrpbi, в котормх впервме принчли участие 
женшинв!. 

13 ик)лк 1923 г, родилсч Михаил Иванович Пугов- 
кин, известнв 1 и киноартист, народнв 1 и артист СССР. 

13 ик)лк 1930 г, в Монтевидео (Уругваи) открмлсч 
nepBbiki чемпионат мира по футболу. Среди 13 ко- 
манд-участнии тол^ко четмре представлчли Европу: 
Франиич, Белвгич, КЗгославич и Румвтич. Победите- 
лчми чемпионата стали хозчева - уругваиии, Bbiur- 
равшие в решакзшем матче у сборнои Аргентини со 
счетом 4:2. 

13 ик)лк 1944 г, в ходе Великои Отечественнои вои- 
Hbi советскими воисками освобожден город Вилвнк)с. 

Именинники: Петр, 

14 ик)лк 1789 г, восставшие парижане взчли штур- 
мом государственнук) ткзрвму - крепоств Бастилик). 
Зто собмтие считаетсч началом Великои франиузс- 
кои револкзиии. При штурме погибло около 160 па- 
рижан. 

14 ик)лк 1903 г, родилсч Ирвинг Стоун (ум. в 
1989 г.), американскии писателв, автор беллетри- 
зованнмх биографии Микелванджело, Ван Гога, 
Ажека Аондона. 
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14 ин)л^ 1918 г. родилс^ Ингмар Бергман, величаи- 
шии шведскии театралвнв 1 и и кинорежиссер, лауреат 
премии на кинофестивалчх в Каннах и Венеиии. 

14 ик)лн 1933 г. в фашистскои Германии запрешена 
дечтелвноств всех политических партии, кроме, есте- 
ственно, Наиионал-соииалистическои рабочеи партии 
Германии. 

14 ик)лн 1933 г. под руководством 0.10. Шмидта на- 
чаласв зкспедииич ледокола «Чел 10 скин» с задачеи прои- 
ти за одну навигаиик) из Мурманска во Владивосток. 

14 ик)лк 1946 г. в США почвилосв первое издание 
книги известного врача-педиатра Бенджамина Спока 
«Уход за ребенком и его воспитание». На сегоднчш- 
нии денв в мире продано около 40 млн зкземплчров 
зтои книги. 

14ик)лк 1956 г. в СССР принчт новии закон о пенси- 
чх, согласно которому впервие право на пенсик) полу- 
чили колхозники. 

14 ик)лк 1963 г. UK КПСС опубликовал открмтое 
писвмо об идеологических разногласичх с коммуни- 
стическим руководством Китач. Зто писвмо стало 
еше одним шагом в ухудшении советско-китаиских 
отношении. 

14 ик)лк 1976 г. в Канаде отменена смертнач казнв. 

Именинники: Коз^ма, Ламиан, Ангелина, Николим. 

15 ик)лк 1240 г. новгородское воиско под предводи- 
телвством Александра ^рославовича разгромило на 
берегах HeBbi шведскии отрчд. После зтои битвв! Алек- 
сандра начали назвшатв Невским. 

15 ик)лк 1410 г. воиско Тевтонского ордена понесло 
сокрушителвное поражение от обБединеннв 1 х полвско- 
литовско-белорусских сил близ Гркзнвалвда. 

15 ик)лк 1795 г. револкзиионнач франиузскач песнч 
«Марселвеза» стала офиииалвнв 1 м гимном Франиии. 

15 ик)лк 1853 г. в Москве родиласв Марич Нико- 
лаевна Ермолова (ум. 12.03.1928), великач русскач 
актриса. 

15 ик)лк 1854 г. в Киеве открмт университет. 

15 ик)лк 1937 г. OTKpbiT длч судоходства канал Мос- 
ква - Волга, построеннии советскими закл 10 ченнв 1 ми. 
Длина канала составила 128 км. 

15 ик)лк 1953 г. в США вмшел на зкрани филвм «Не- 
KOTopbie лкзбчт погорччее» с Мзрилин Монро в главнои 
роли. Зто бв 1 л единственнв 1 и филвм с зтои актрисои, 
показаннв 1 и в СССР под названием «В джазе толвко 
девушки». 

15 ик)лк 1965 г. конгресс США принчл закон, соглас- 
но которому производители табачнмх изделии обчзанм 
печататв на сигаретних пачках предупреждение о вре- 
де куренич. 

Именинники: Фотии. 

16 ик)лк 1643 г. голландским мореплавателем Мар- 
тином де Фризом бмл открмт остров Сахалин во времч 
его плаванич в 1643 - 1644 гг. вдолв побережвч чпонс- 
ких островов. 


16 ик)лк 1782 г. в Вене состочласв премвера onepbi 
Вол^фганга Моиарта «Похишение из сералч». 

16 ик)лк 1858г. в Санкт-Петербурге от холерм умер 
Александр Андреевич Иванов (род. 28.07.1806), русскии 
художник, автор картини «^вление Христа народу», 

16 ик)лк 1928 г. в Твери родилсч Андреи Амитрие- 
вич Аементвев, позт, переводчик, главнвт редактор 
журнала «10ноств» в 1981 - 1992 г. 

16ик)лк 1945 г. на полигоне Алмогордо в штате Hbio- 
Мексико (США) в 5,30 утра бмла впервме взорвана 
атомнач бомба. 

16ик)лк 1990г. Украинскии парламент провозгласил 
суверенитет Украини. 

16ик)лк 1995 г. фрагментв! кометм Шумеикера-Аеви 
столкнулисв с КЗпитером (зто продолжалосв до 22 икзлч). 

Именинники: Анатолии, Василии, Иоанн, Филипп. 

17 ик)лк 1453 г. битвои при Бордо, в которои фран- 
uy3bi разбили англичан, фактически закончилас^ Сто- 
летнчч воина между Англиеи и Франииеи, в которои 
англичане потерчли все свои владенич на континенте, 
кроме порта Кале. 

17 ик)лк 1790 г. в Здинбурге умер Адам Смит (род. 
в 1 723 г.), англиискии зкономист, автор труда «Иссле- 
дование о природе и причинах богатства народов». 

17 ик)лк 1936 г. в Испании началсч военнвт путч 
против республиканского правителвства, которвт воз- 
главил генералиссимус Франсиско Франко Баамонде. 
Зтот путч привел к гражданскои воине и установленик) 
в стране диктатури Франко. 

17ик)лк 1942 г. в ходе Великои Отечественнои вои- 
Hbi началас^ Сталинградскач битва - самач кровопро- 
литнач битва за вск) историк) человечества. 

17 ик)лк 1944 г. по московскому Садовому колв- 
uy прошли под конвоем 57 тмсчч немеиких воен- 
нопленних. 

17ик)лк 1945 г. в Потсдаме во дворие иеиилиенгоф 
открмласв третвч конферениич руководителеи СССР, 
Англии и США, в иентре вниманич которои находилсч 
германскии вопрос. Кроме того, СССР добилсч переда- 
чи ему города Кенигсберг (нвте Калининград) с приле- 
гак)шим раионом. 

Именинники: Алексанлра, Анастасик, Анлреи, Алек- 

сеи, Марик, Николаи, Ол^га, Тат^кна. 

18 ик)лк 1872 г. в Великобритании введено таиное 
голосование при вмборах в Парламент. 

18 ик)лк 1883 г. родилсч Аев Борисович Каменев 
(наст. фамилич Розенфелвд), советскии политическии 
дечтелв ближаишии соратник Аенина. В 1935 г. осуж- 
ден и расстрелчн. 

18 ик)лк 1918 г. через сутки после расстрела Ни- 
колач II и его семви в Екатеринбурге в уралвском 
городе Алапаевске расстрелчни другие члени импе- 
раторскои семви: великач кнчгинч Елизавета Федо- 
ровна, великие кнчзвч Сергеи Михаилович, Mropb 
Константинович, Иван Константинович и Константин 
Константинович. 
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18 ишл^ 1938 г. роАИлс^ Геннадии Игоревич Глад- 
ков, крупнв 1 и советскии композитор, автор музмки ллч 
кино («Ажентлвменв 1 улачи», «12 стулвев», «Обв 1 кно- 
венное чуло», «Бременские музв 1 кантв 1 »). 

18 ик)л^ 1958 г. после лолгих лет запрета в СССР 
вв 1 шел неболвшои сборник стихов Ahhbi Ахматовои. 

Именинники: Сергии, Елизавета, Варвара, Анна, 

Кирилл. 

19 ик)лк 1696 г. русскими воисками пол руковол- 
ством Петра I взчта туреикач крепоств Азов, закрм- 
вавшач России вмхол в Азовское море. 

19ик)лк 1893 г. нелалеко от Кутаиси ролилсч Влали- 
мир Влалимирович Мачковскии (ум., покончив жизнв 
самоубииством 14.04.1930), известнв 1 и советскии позт- 
футурист, отразившии в своем творчестве и побелу, и 
трагелик) револкзиии. 

19 ик)лк 1914 г. Германич обвчвила воину России 
после того, как Россич отказаласв отменитв всеобшукз 
мобилизаиик). Началасв Первач мировач воина. 

19 ик)лк 1934 г. в Москве ролилсч Алексанлр Шир- 
винлт, HapoAHbiH артист РСФСР, популчрнвт артист 
театра и кино, лкзбимеи русскои публики. 

19ик)лк 1940г. в гороле Виши франиузскии маршал 
Анри Филипп Петен возглавил правителвство, сотрул- 
ничавшее с наиистскои Германиеи. 

19 ик)лк 1980 г. в Москве открилисв XXII летние 
Олимпииские nrpbi, олнако из-за вторженич советских 
воиск в Афганистан их боикотировали 57 наиионалвнв 1 х 
олимпииских комитетов. 

19 ик)лк 1984 г. умерла Фаина Раневскач (рол. в 
1896 г.), популчрнач советскач актриса, прославивша- 
чсч не TOAbKO своим талантом, но и замечателвнмм ос- 
троумием. 

19 ик)лк 1988 г. в г. Витебске построен летнвт ам- 
фитеатр с саммми болвшими в СССР сиенои и залом 
(на 5400 мест). Сеичас там ежеголно проволитсч пе- 
ceHHbm фестивал^ «Славчнскии базар». 

Именинники: Смсои, К)лик. 

20 ик)лк 1304 г. в Apeuuo (Италич) ролилсч Фран- 
ческо Петрарка (ум. 18.07.1374), великии италвчнскии 
позт, ролоначалвник гуманистическои литератури ран- 
него Ренессанса. 

20 ик)лк 1816 г. умер Гаврила Романович Аержавин 
(рол. 14.07.1 743), прелставителв русского классииизма, 
позт и госуларственнвт лечтелв. 

20 ик)лк 1918 г. в Москве отрмлсч Всероссиискии 
рабочии свезл. Из-за того, что рабочие вв 1 ступили про- 
тив болвшевиков, на слелукзшии ленв вселелегати свез- 
ла бв1ли apecTOBaHbi. 

20 ик)лк 1926 г. в Москве умер Феликс Злмунлович 
Азержинскии (рол. 23.09.1877), олин из болвшевистс- 
ких лилеров, прелселателв ВЧК и организатор 6opb6bi 
с беспризорност^к) летеи в России. 

20 ик)лк 1944 г. в главнои ставке совершено по- 
кушение на Гитлера и nonbiTKa переворота. Бомба 
взорваласв рчлом с фкзрером, но он бмл толвко слег- 


ка ранен. Уже через 10 часов после взрмва полков- 
ник граф Клаус Шенк фон Штауфенберг, лоставив- 
шии бомбу в ставку, и три его сообшника били рас- 
стрелчнв!. 

Именинники: Акакии, Евлокик, Ефросиник, Фома. 

21 ик)лк 1898 г. ролиласв Олвга Николаевна Анл- 
ровскач (ум. в 1975 г.), вв 1 ла 10 шачсч советскач актри- 
са, ученииа Станиславского и Немировича-Аанченко. 
Наролнач артистка СССР (1948). Аауреат Госуларствен- 
нои премии (1952). 

21 ик)лк 1898 г. ролилсч Аеонил Сергеевич Соболев 
(ум. 17.02.1971), советскии писателв, автор сборника 
рассказов «Морскач луша». 

21 ик)лк 1899 г. ролилсч Зрнест Хемингузи (покон- 
чилжизнв самоубииством 02.07.1961), знаменитвт аме- 
риканскии писателв, автор повести «Старик и море», 
романов «Прошаи оружие», «Пчтач колонна», «По ком 
звонит колокол» и лр., лауреат Нобелевскои премии 
по литературе за 1954 г. 

21 ик)лк 1921 г. в Советскои России из прелстави- 
телеи русскои интеллигениии образован Комитет по- 
моши голола 10 шим. Несмотрч нато, что комитету ула- 
Aocb привлеч^ из-за рубежа значителвнук) гуманитар- 
нук) помошв, он 6biA вскоре разогнан, а его члени 
apecTOBaHbi. 

21 ик)лк 1925 г. Постановлением СНК СССР мет- 
рическач система мер обвчвлена обчзателвнои ллч 
всеи CTpaHbi. 

21 ик)лк 1938г. ролилас^ Нани Георгиевна Брегвал- 
зе, известнач грузинскач зстралнач певииа. 

21 ик)лк 1940 г. образованв! Аитовскач, Аатвиискач 
и Зстонскач Советские Соииалистические Республики 
в составе СССР. 

21 ик)лк 1941 г. в холе Великои Отечественнои 
BOHHbi немеикач авиаиич совершила перввт налет 
на Москву. 

21 ик)лк 1956 г. в ФРГ ввелена всеобшач воинскач 

nOBHHHOCTb. 

21 ик)лк 1959 г. в США спушен на волу перввт гру- 
зопассажирскии атомнвт кораблв «Саванна». 

Именинники: Прокопии. 

22 ик)лк 1946 г. в гороле Рубиовске Алтаиского крач 
ролилсч Борис ^ковлевич Зифман, заслуженнвт леч- 
телв искусств РСФСР, руководителв и балетмеистер 
Санкт-Петербургского театра балета. 

22 ик)лк 1951 г. в гороле Гусеве Калинингралскои 
области ролилсч Олег Газманов, известнвт россиискии 
зстралнвт исполнителв. 

22 ик)лк 1969 г. испанскии ликтатор генерал Фран- 
ко обвчвил, что его возможнмм преемником на посту 
руковолителч госуларства станет наслелнвт испанскии 
прини Хуан Карлос. 

22 ик)лк 1977г. в Китае члени «банлв 1 четв 1 рех» (в 
том числе и влова Мао Пзе-луна) искл 10 ченв 1 из Ком- 
мунистическои партии, а Азн Счопин восстановлен в 
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Аолжности заместител^ прелселател^ Госуларствен- 
ного совета. 

22 ик)л^ 1987 г, Михаил Горбачев прелложил унич- 
тожитв в СССР все советские ракетв! малои и срелнеи 
далвности. 

22 ик)л^ 1991 г, с иелвк) ослабленич позииии КПСС 
Презилент РСФСР полписал указ о лепартизаиии, со- 
гласно которому на территории России запрешено со- 
злаватв партиинв 1 е организаиии на прелпричтичх и в 
учрежленичх. 

Именинники: Алексанлр, Панкратии, Кирилл, 

23 ик)л^ 1645 г, после смерти русского иарч Михаи- 
ла Романова московскии престол занчл его малолетнии 
cbiH Алексеи Михаилович. Регентство осушествлчл мос- 
ковскии бочрин Б.И. Морозов, свергнутв 1 и во времч 
так назмваемого «солчного бунта». 

23 ик)л^ 1944 г, в США принчто решение о созлании 
Межлунаролного валкзтного фонла. 

23 ик)л^ 1952 г, офииерв! египетских вооруженних 
сил, HeAOBOAbHbie поражением в арабо-израилвскои 
воине, совершили военнии переворот с иелвк) свер- 
женич королч Фарука, нахолившегосч у власти с 1936 
г. Через три гола королв отрексч от престола и поки- 
нул страну. 

23 ик)л^ 1972 г, в США запушен перввт спутник 
Алч исслелованич ресурсов Земли из космоса - «Азн- 
Асат-1 ». 

23 ик)л^ 1991 г, в «Советскои России» опубликована 
статвч «Слово к наролу», полписаннач срели прочих 
писателчми КЗрием БонАаревим, Валентином Распути- 
HbiM, Алексанлром Прохановмм и певииеи Акзлмилои 
Зикинои, в которои солержалисв прчмме npn3biBbi к свер- 
женик) законно избранних висших властеи России. Ста- 
Tb4 чвилас^ прологом к августовскому путчу ГКЧП. 

Именинники: Антонии, 

24 ик)л^ 1803 г, ролилсч Алолвф Шарлв Алан (ум. 
03.05.1856), франиузскии композитор. Награжлен Рим- 
скои премиеи. Автор балета «Жизелв». 

24 ик)л^ 1943 г, по приказу италвчнского королч 
Зммануила III арестован вожлв фашистскои партии 
Бенито Муссолини. 

24 ик)л^ 1945 г, во времч Потсламскои конферен- 
иии стран-побелителвнии во Второи мировои воине пре- 
зилент США Гарри Трумзн сообшил Иосифу Сталину о 
том, что американив! созлали атомнук) бомбу. 

24 ик)л^ 1969 г, американскии космическии кораблв 
«Аполлон-11» с nepBbiMH землчнами, побмвавшими на 
Ауне, приволнилсч в Тихом океане. 

Именинники: Елена, Евфими^, Олкга, 

25 ик)л^ 1570 г, по приказу Ивана Грозного в Моск- 
ве на Поганои луже (Чистие ПрулвО состочласв массо- 
вач казнв 116 человек, обвиненних в шпионаже в полвзу 
Полвши, Туриии и KpbiMCKoro ханства. В казни принчли 
участие лично Иван Грознвт и его cbiH. 


25 ик)л^ 1826 г, в Петропавловскои крепости состо- 
чласв казнв через повешение пчти лекабристов: Ф.К. 
Рмлеева, П.Г. Каховского, С.И. Мураввева-Апостола, 
П.И. Пестелч и М.П. Бестужева-Ркзмина. 

25 ик)л^ 1929 г, в селе Сростки Алтаиского крач ро- 
лилсч Василии Макарович Шукшин (ум. 02.10.1974), 
писателв, актер и кинорежиссер. 

25 ик)л^ 1943 г, в Италии свергнут фашистскии ре- 
жим Муссолини и к власти пришло правителвство мар- 
шала Балолво, обвчвившее в октчбре того же гола вои- 
ну Германии. 

25 ик)л^ 1978 г, в Великобритании почвилсч перввт 
«ребенок из пробирки» - левочка Ауиза Браун. 

25 И 10 ЛЧ 1984 г. советскач космонавтка Светлана 
Савиикач стала первои женшинои, побивавшеи в от- 
KpbiTOM космосе. Прололжител^ност^ вмхола состави- 
ла 3 часа 35 минут 

25 ик)л^ 1991 г, открмлсч послелнии в истории пле- 
нум UK КПСС. На нем бмло сообшено о сокрашении 
численности партии с 21 ло 15 млн человек. 

25 ик)л^ 1994 г, после поезлки по России в Москву 
вернулсч известнвт русскии писателв-лиссилент, лау- 
реат Нобелевскои премии Алексанлр Солжениивт. 

Именинники: Арсении, Феолор, Прокл, Михаил, 

26 ик)л^ 1908 г, в США образовано Бкзро расслело- 
вании, переименованное в 1935 г. в Фелералвное бкзро 
расслеловании. 

26 ик)л^ 1950 г, в Кишиневе ролиласв Светлана Ни- 
колаевна Кркзчкова, заслуженнач артистка РСФСР, 
актриса театра и кино. 

26 ик)л^ 1956 г, презилент Египта Гамалв Аблелв На- 
сер обвчвил о наиионализаиии Сузикого канала. Зто 
привело к кризису и началу военнмх леиствии против 
Египта со CTopoHbi Израилч, Великобритании и Франиии. 

Именинники: Гавриил, Стефан, Серапион, 

27 ик)л^ 1714 г, русскии галернми флот пол коман- 
лованием Петра I разгромил швелскук) зскалру и зах- 
ватил все 10 вражеских кораблеи - первач крупнач 
морскач побела в истории русского военного флота. 

27 ик)л^ 1812 г, возле неболвшого белорусского го- 
рола Кобрин BnepBbie в отечественнои воине 1812 г. 
русские воиска нанесли чувствителвное поражение 
франиузским воискам пол команлованием генерала Ж. 
PeHbe. 

27 ик)л^ 1903 г, ролилсч Николаи Константинович 
Черкасов (ум. в 1966 г.), крупнвт советскии киноак- 
тер. Широкук) известноств ему принесли главнме роли 
в филвмах: «Алексанлр Невскии», «Петр 1», «Аон Ки- 
хот» и лр. 

27икул^ 1941 г, расстрелчн Герои Советского Сокзза 
команлукзшии Запалнв 1 м военнмм округом А.Г. Павлов, 
обвиненнвт в неулачах в первме месчии воини. 

27 ик)л^ 1953 г, заклкзчено перемирие межлу Се- 
вернои и КЗжнои Корееи. Гранииа межлу ними восста- 
новлена по 38-и параллели. 
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27 И 10 л^ 1985 г. в Москве открв 1 лс^ 12-и Всемирнв 1 и 
фестивалв молодежи и студентов, во второи раз про- 
воАИвшиис^ в столиие России. 

Именинники: Онисим, Степан. 

28 ик)л^ 1794 г. в Париже казнен Максимилиан Ро- 
беспвер (роА. 06.05.1 768), глава ^кобинского режима в 
периоАфраниузскои револкзиии, организатор массовмх 
казнеи. Лкзбима^ фраза Робеспвера: «ШаАитв лкздеи - 
значит, вредитв нароАу». 

28 И 10 ЛК 1868 г. в США принчта 14-ч поправка к Кон- 
ституиии, Аеиству10шач до сих пор, согласно которои 
всем лииам, родившимсч на территории странв!, гаран- 
тируетсч ее гражданство. 

28ик)лк 1914г. после отказа Сербии вв 1 полнитв улв- 
тиматум, преАВчвленнв1и еи австро-венгерским прави- 
телвством, Австро-Венгрич обвчвила Сербии воину. 
Вскоре зта воина переросла в Первук) мировук). 

28 ик)лк 1923 г. родилсч Владимир Павлович Басов 
(ум. в 1987 г.), советскии актер и режиссер. HapoAHbiPi 
артист СССР. 

28 ик)лк 1928 г. родиласв Инна Владимировна Ма- 
карова, известнач советскач киноактриса, исполнителв- 
нииа главнмх ролеи в филвмах: «Аевчата», «Женши- 
Hbi», «Женит^ба Бал^заминова» и др. 

28 ик)лк 1942 г. Сталин подписал знаменитии при- 
каз № 227, известнии поа названием «Ни шагу назаА!». 
Согласно зтому приказу позади линии фронта создава- 
лисв заграАИтелвнв1е отрчдв!, KOTopbie аолжнв! б^1ли стре- 
A9\jb по отступакзшим. 

28 ик)лк 1980 г. в Москве на Ваганвковском кладби- 
ше при MHoroTbiC44HOM стечении народа прошли похо- 
poHbi всенароАно лкзбимого позта и барда Владимира 
Семеновича BbicouKoro. 

28 ик)лк 1988 г. впервме после разрмва дипломати- 
ческих отношении в 1967 г. в СССР с офиииалвним 
визитом прибил представителв Израилч. 

Именинники: Влалимир, Василии, К)лик. 

29 ик)лк 1918 г. роАИлсч Владимир Амитриевич Ау- 
Аиниев, русскии писателв, лауреат Государственнои 
премии СССР (1988), автор романов «Не хлебом еди- 
HbiM» и «Белие ОАежАи». 

29 ик)лк 1938 г. чпонские воиска вторглисв на тер- 
риторик) Приморского крач. В ходе боев у озера Ха- 
сан, проАОлжавшихсч до 11 августа, они бмли разбити 
частчми Краснои Армии. 

29 ик)лк 1958 г. в Москве открмт памчтник Влади- 
миру Мачковскому работм скулвптура Александра Ки- 
балвникова. 


29 ик)лк 1965 г. в Аондоне состочласв премвера ху- 
Аожественного иветного филвм с участием «Битлз» 
«Не1р» («На помошв!»). На премвере присутствовала 
королева Великобритании. 

29 ик)лк 1981 г. в Аондонском кафедралвном соборе 
свчтого Павла состочлосв венчание наследника англиис- 
кого престола приниа Чарлвза и леди Аиани Спенсер. 

29 ик)лк 1984 г. в Аос-Анджелесе открмлисв XXIII 
летние Олимпииские игри, которме боикотировалисв 
СССР и другими соииалистическими странами. 

Именинники: Афиноген, Павел, Алевтина, К)лик. 

30 ик)лк 1920 г. Совнарком издал Постановление «0 
ликвидаиии мошеи во всероссииском масштабе», во 
исполнение которого бмло уничтожено огромное коли- 
чество православних свчтмнв. 

30 ик)лк 1944 г. Адолвф Гитлер издал приказ «0 тер- 
роре и саботаже», согласно которому противники на- 
иистского режима и их родственники подлежали арес- 
ту и физическому уничтоженик). 

30 ик)лк 1972 г. пушена Красночрскач гидрозлект- 
ростаниич. 

30 ик)лк 1980 г. Израилвскии парламент обвчвил 
Иерусалим новои столииеи страни. 

ЗОикулк 1995 г. представители Чечни и России под- 
писали в Грозном мирное соглашение. 

Именинники: Марина, Маргарита, Леонил. 

31 ик)лк 1849 г. в бок) погиб Шандор Петефи (род. в 
1823 г.), венгерскии позт и револкзиионер, возглавив- 
шии восстание в Пеште. 

31 ик)лк 1914 г. по указу русского императора Ни- 
колач II за денв ао начала Первои мировои воини в 
России обвчвлена всеобшач мобилизаиич. 

31 ик)лк 1919 г. в Германии принчта конституиич, в 
соответствии с которои страна провозглашаласв респуб- 
ликои. Зта конституиич просушествовала ао 1933 г., 
пока к власти не пришли наиионал-соииалиств!. 

31 ик)лк 1945 г. в Москве родилсч Аеонид Аркадве- 
вич ^кубович, заслуженнии артист России, популчрнв 1 и 
ведушии телепередач «Поле чудес^ и «Колесо исто- 
рии». 

31 ик)лк 1948 г. в СССР открмласв печалвно знаме- 
нитач сессич ВАСХНИА, на которои бмла практически 
разгромлена генетика и другие «лженауки». 

31 ик)лк 1950г. в Аондоне открмлсч nepBbin магазин 
самообслужи ван ич. 

Именинники: Емилиан, Иоанн. 

Составителв А.Ш. Деви 
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